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1. A szervezeti és mitkodési szabalyzat meghatarozasa,
célja, feladata

A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és mukodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mikodésének belsd rendjét, az iskola kiilsé és belsd kapcsolataira
vonatkozé mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyoz6 norma
hataskorbe.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat célja

Biztositsa a jogszeri mikodést, szavatolja a neveld munka zavartalan miikodését a
koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasat. A
torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat feladata

A magasabb szintli jogszabalyok eldirasainak megfeleldé szervezet milkddtetése, amely a
legoptiméalisabban biztositja a pedagdgiai programban kitlizott célok elérését, valamint az ott
meghatarozott feladatok végrehajtasat.

Az intézmény Szervezeti és milkddési szabalyzatanak a magasabb szintli jogszabalyok
rendelkezésein til elveiben ¢€s tartalmaban is illeszkednie kell a pedagdgiai célokat szolgalod
tartalmi szabalyozdokhoz, illetve az iskola mas belsd szabalyzataihoz is.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egy€b intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozdkkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ szabalyozési korét és az intézmény miikodését meghatdroz6 jogi szabalyozdk
felsorolasat az 1. sz. fiiggelék tartalmazza.

Az intézmény jogszeri miikodését szabalyozé alapdokumentumok kore

Alapito okirat/Szakmai lapdokumentum

Pedagdgiai program

Szervezeti és mlikodési szabalyzat

Hazirend

Belso szabalyzatok (pl: a tankeriileti igazgat6 utasitasai, intézményvezetdi utasitasok)

Munkaiigyi, munkajogi helyi (belsd) szabalyok:

Kozalkalmazotti szabalyzat
Esélyegyenldségi terv
Kozéptavi fejlesztési stratégia
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A Szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

Az SZMSZ és egyéb belsO szabalyzatok, intézményvezetdi utasitasok betartasa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara, tanulojara, valamint az intézménnyel kapcsolatban allo
személyekre nézve kotelezd érvényl.
Az SZMSZ a jovahagyas idOpontjaval 1ép hatdlyba és visszavonasig érvényes. Kotelezd
feliilvizsgalatara a torvényi eldirasoknak megfelelden keriil sor.
Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény 2013. november 4-én elfogadott Szervezeti és
mukdodési szabalyzata.
Szervezeti és miikddési szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el.
Az elfogadas eldtt véleményt nyilvanitanak:

Sziil6i Szervezet

Didkdnkormanyzat

Intézményi Tanacs

Az SZMSZ életbe 1épéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.
Intézményi azonositok

Hivatalos neve: Solymari Hunyadi Matyas Német Nemzetiségi Altalanos Iskola,
Alapfoku Miivészeti Iskola
Nemzetiségi neve: Hunyadi Matyas Deutsche Nationalitdtengrundschule

Székhelye : (001) 2083 Solymar, Templom tér 26.
Itt miikodo felsd tagozattal, sziikség szerint also tagozatos osztalyokkal,
az alapfoki miivészetoktatasi intézmény tanszakaival, napkdzbeni
ellatassal fejlesztd és gyogytestnevelési foglalkoztatassal.

Telephelye: (002) 2083 Solymar, Bajcsy-Zsilinszky u. 30.
Itt mikod6é alsé tagozattal, az alapfokt miivészetoktatasi intézmény
tanszaki foglalkoztatassal.

OM-azonositdja: 032454

Az intézmény telefonszama: 06/ 26/560 811
E-mail: titkarsag.solymar(@gmail.com
Az iskola internet honlapja:  www.solymarialtalanos.hu

Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti
egységként miikodokoznevelési intézmény
Az intézmény gazdilkodasa  Fenntartoi keretgazdalkodas alapjan

Az intézmény alaptevékenységei: A szakmai alapdokumentumba foglaltak szerint

Alapito okirat kelte: 2004. 07. 09.
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Szakmai alapdokumentum utolsé
modositasanak ideje: 2018.09.10.
Szakmai alapdokumentumban engedélyezett
maximalisan felvehet6 tanuléi 1étszam: Feladatellatasi helyenként 500 {6
Az intézmény fenntartoja: Erdi Tankeriileti Kozpont

2030 Erd, Alispan u. 8/a.

Erdi Tankeriileti Kézpont azonositoja: PA 3001
Az alapit6 megnevezése: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Az intézmény feliigyeleti szerve: Pest Megyei Kormanyhivatal Pilisvordsvari

Jarasi Hivatala

Az intézmény feladatellatasahoz biztositott vagyon:
527/helyrajzszamt és 423/helyrajzszdma korlatozottan forgalomképes ingatlan és a
feladatellatashoz biztositott ingd vagyon

Az ingatlan nagysaga:
001 feladatellatasi hely 3378 m?,
002 feladatellatasi hely 2790 m?
Hasznos alapteriilete:
001 feladatellatasi hely 1049 m?,
002 feladatellatasi hely 456 m?
A feladatellatashoz hasznalt eszkozokkel és ingatlannal kapcsolatban, a vagyonhaszndlati
szerz8dés az iranyado.

A feladatellatashoz sziikséges koltségvetés

Az intézmény nem Onallé koltségvetéssel bird jogi személyiségli szervezeti egység. A
fenntartd, azaz az Erdi Tankeriilet rendelkezik 6nallo koltségvetéssel, mint koltségvetési
szerv. A szakmai feladatok ellatasdbol szarmazo koltségeket, valamint a fenntartd
allomanyaba tartoz6 munkavallalok bér jellegli koltségeit a miikodtetéssel kapcsolatos
forrasokat az Erdi Tankeriilet biztositja.

Az intézmény hivatalos bélyegzoi:
Hosszu bélyegzo (fejbélyegzi):
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Korbélyegzo:

2. Az intézmény szervezeti rendszere, irdnyitasa

Az iskola felelds vezetdje az intézményvezetd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a
fenntarto, valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon €s idétartamra torténik.

2.1. Az iskola szervezeti abraja
Az 1. szamu melléklet tartalmazza

2.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
2.2.1. Az intézmény szervezeti egységei

Az intézményvezetés

Az iskola vezetdje az intézményvezetd, aki — a kdznevelési torvény eldirasai szerint — felelds
az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, dont az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az intézményvezetd kozvetlenill irdnyitja az intézményvezetd-helyettesek munkéjat, az
iskolatitkart, és a kOnyvtarostanart. Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a
Didkonkormanyzattal, a Sziiléi Kozosséggel és az Iskolaszékkel, illetve biztositja a
mukodestik feltételeit. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az intézményvezeto-
helyettesek.

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, amelynek idépontja az éves munkatervben
rogzitett.

A nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozé szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betolté alkalmazottja, valamint a
felsofoku végzettséggel rendelkezd, neveld €és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottak kozossége. A nevelOtestiilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az
intézményvezetd vezet. A neveldtestiilet évente két alkalommal beszamold értekezletet,
évente két alkalommal osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv
tartalmazza.

A szakmai munkakozosségek

A munkak6zOsség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellatd pedagdgusok. Ennek megfeleléen az daltaldnos iskoldban hét
munkak6zosség mikodik. Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.
Feladataikat a munkakdri leirasok tartalmazzak.
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A nevelo-oktato munkat segité alkalmazottak

Pedagobgiai asszisztens, iskolatitkar, rendszergazda, konyvtaros, takaritd, karbantarto, portas.
Feladataikat a munkakori leirdsok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozasukat az
iskola szervezeti abraja mutatja.

A Diakonkormanyzat

Az iskola tanul6i a nevelés-oktatassal Osszefiiggd tevékenységlik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a héazirendben meghatarozottak
szerint — Diakonkormanyzatot hozhatnak Iétre, amelyek Iétrejottét a neveldtestiilet segiti.
Jogosultak kiildottel képviseltetni magukat a Didkdnkormanyzatban. A Didkdnkorményzat
munkdjat-e feladatra kijelolt, fels6foku végzettségli és pedagdgus szakképzettségli személy
segiti, akit a Didkonkormanyzat javaslatira az intézményvezetd biz meg o6téves idOtartamra.
A Didkonkorméanyzat munkdjat segitd pedagdégus az intézményvezetd-helyettessel tartja a
kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.

A Sziiléi Kozosség
Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodését, munkdjat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd

szll6i szervezet mikddik. Az osztalyszintli Sziiléi Ko6zosséggel az osztalyfonokok tartjak a
kapcsolatot, az iskolai szintli sziil6i szervezettel pedig az intézményvezeto.

Az Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs miikodik.
Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatarozza meg. A tanacs tagjait a
delegalok véleményének meghallgatisa mellett az iskola intézményvezetdje bizza meg. Az
iskola és az Intézményi Tanécs kozotti kapcsolattartasért az iskola intézményvezetdje felels.
Az intézményvezetd félévente beszdmol az iskola munkéjarol az Intézményi Tandcsnak.

2.2.2 A belso kapcsolattartas rendje

A vezetok kapcsolattartasa
Az iskolai vezetdk és az egyes belsd szervezetek kozotti kapcsolattartas megvaldsul:
J a mindennapos szobeli, és elektronikus kapcsolattartas formajaban
a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken
az alkalmanként, egy adott téma megvitatasara 6sszehivott vezetdi és kibdvitett
vezetdi megbeszéléseken
az intézményvezetd ¢€s az intézményvezetd-helyettesek munkanapokon torténd
meghatarozott rend szerinti benntart6zkodasa soran
az intézményvezetd-helyettesekkel €s a szakmai munkakdzosség-vezetokkel
torténd munkamegbeszélések utjan
az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettesek részvételével zajlo
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. szakmai munkako6zosségek munkamegbeszélésein
o az iskolai munkatervben szereplo nevelGtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége ¢és a munkakozosségek vezetdi, illetve az
osztalyfonokok a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet.
Ezek biztositjak a rendszeres informaciocserét az iskola vezetdsége és a munkakdzosségek
vezetoi, illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind  biztositjadk az  egyes
munkakozosségek €s osztalyfonokok egymas kozotti kapcsolattartasat, informacidcseréjét is.

A szakmai munkakozosségekkel valé kapcsolattartas

A Szakmai Munkakozosségek, az osztalyban tanitd tanarok kozossége folyamatosan
kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a Didkdnkorményzattal, az iskolai sportkorrel.

A kapcsolattartds a tandrai €s a tanordn kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok,
didkkozgytllés alkalméval valosul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalyk6zosségek és
a tanulok az DOK tisztségviseldin keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a
pedagogusokhoz, az osztalyfonokhoz és az iskola vezetdségéhez fordulhatnak. Irasos
felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

A sziilékkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai, osztalyfonokei, vezetdi a sziiléi értekezleteken, sziiloi
fogadonapokon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az
iskola egészét vagy tanuldi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az
iskola vezetdsége tart kapcsolatot a Sziil61 K6zosséggel €s a Sziiléi Valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb kettd sziiléi értekezletet tart. Az iskola valamennyi
pedagogusa tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idépontban — 2 alkalommal
tart fogadoorat. A sziiléi szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanéran kiviili programok
megszervezeésében €s végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmiitkodnek az adott feladatot
végrehajto pedagogus kozosséggel. A  munkakozosségek a pedagdgusok munkdja
megismerésének segitése érdekében a Sziilo1 Szervezet szamara bemutatoorakat tarthatnak.

A Diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas

Az iskola vezetOsége, pedagégusai és a Diakdnkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse
elsésorban a didkmozgalmat segitd tanar, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a
kozgytiléseken részt vesz. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén, a hataskorileg
illetékes intézményvezetd-helyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a
masodik félév soran) a Didkkdzgylleés értekezletein beszamol az iskola vezetdsége altal
hozott fontosabb, tanuldkat érintd intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a Diakonkormanyzat
munkdjarol. A Didkonkorméanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd ¢és
intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés rendkiviili Osszehivasat kezdeményezze.
Sziikség esetén a nevelOtestiileti értekezletre a Didkonkormanyzat képvisel6i meghivast
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kapnak. A Diakonkorméanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa a DOK SZMSZ-
e szerint torténik.

3. Az intézmény irdnyitdsa
3.1. Az intézmény vezetési strukturdja, a vezetok kozotti munkamegosztdas

Az intézmény vezetdje az intézményvezetd.

Az intézmény vezetdje a Nemzeti Koznevelésrol szolo 2011.évi CXC. torvény 619(6)
bekezdése alapjan gyakorolja a raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel Osszefliggd
feladatokat.

Hataskorébe tartozik az iskola teljes szervezete.

Az intézmény munkavallaléi tekintetében a munkaltatéi jogokat a bérgazdalkodast érintd
dontésekben, a kinevezésekben és a kdzalkalmazotti jogviszony megsziintetése kérdésében az
Erdi Tankeriileti Kézpont Igazgatdja gyakorolja.

Az intézményvezeto jogkore

Gyakorolja a Klebelsberg Kozpont altal raruhdzott jogkdroket.

Elsé fokon dont azokban a tanligy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak.

Tanul6i fegyelmi ligyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja. Szabalyozza az iskolai
szervezet miikdodését, tovabba az iskolai élet belsé rendjét. Meghatarozza az iskolan kiviili
szervekkel valo kapcsolat feltételeit €s modjait, az iigyvitel rendjét és ennek keretében a
levelezésre és aldirasra, az iskola képviseletére jogosultak korét. Ellendrzi az iskolai neveld-
oktatdé munkat, az iskola iigyvitelét, szervezeteinek €s kdzosségeinek mikodését.

Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

Fizetési kotelezettségek, utalvdnyozas esetén gyakorolja a Klebelsberg Kozpont altal meg-
hatarozott esetekben az alairasi jogkorét.

Dont — kérelem esetén — a tanuldk egyes oOrdk latogatasa aldl torténd felmentésérdl.
Meghatarozza az oralatogatasok alol felmentett tanulok és a magantanulok felkésziiltségének
ellendrzési maodjat.

Az intézményvezeto feladatai
Kiilsé kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egylittmiikodik a Gazdasagi Ellatd Osztdly miikddtetd szervezet
vezetdjével.

Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikodtetését.
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Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérol, és hataridore torténd tovabbitasarol.
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola nevel6-oktatd munka elveit, ellenérzési és mindsitési tervét. Biztositja
az iskola miukodését, a zavartalan nevel6-oktatdo munka feltételeit, az iskolai munkaterv,
munkarend megvaldsitasat.

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez. Gondoskodik a
nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitésérol, végrehajtasuk szakszerli
megszervezeésérol és ellendrzésérol.

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorérdl, az egymast segité emberi kapcsolatok
erdsitésérdl, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-diak viszony kialakitdsarol és
fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszeri és folyamatos
tovabbképzésérol.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megilinneplésérol.
Iranyitja a tanulobalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenységet.
Irényitja a belsé mérések, vizsgak elokészitését, €s ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagdégus munkakdzosségek megalakulasarol ¢és miikodésérdl, a
pedagdgusok kezdeményezéseinek felkarolasardl és timogatasardl, a neveldtestiileti dontések
végrehajtasarol, a nevelOtestiileti értekezletek megtartdsarol.

Gondoskodik a didkkozgytilés 6sszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol.
Iranyitja az ifjisdgvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai ¢élet egyes teriileteinek tennivaloit rdgzitd szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja a Sziiléi Szervezet, a Didkdnkorményzat és az Intézményi Tanacs miikodésének
feltételeit.

Iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagogus és nem pedagdgus beosztasi — dolgozodinak
tevékenységét.

Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, valamint Kitiintetésre javasolja a
kiemelkedd munkat végzoket, €s sziikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri, és segiti a neveldtestiilet €s a tanulokozdsség €letét, a Didkonkormanyzat
érdekveédelmi feladatainak megvaldsulasat.

Kezdeményezi és tdmogatja a nevelé—oktaté munka tervszerli fejlesztését, a korszerlisitd és
ujitéd torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1év0 kiils6 szervezetek, valamint az iskola és a
tanulok csalddja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat. Irdnyitja, szervezi és ellendrzi az
iskolatitkar munk4jat.
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Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.
Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzi és értékeli a tanitdsi ordkat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a
pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Iranyitja a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.
Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartasi és feltjitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérdl.

Kapcsolatot tart a Sziil6i K6zosség képviseldjével.

Gondoskodik a pedagdgus-etika normainak betartdsarol és betartatasarol.
Minden egyéb feladatért, amelyet a munkakori leirasa tartalmaz.

A koznevelési intézmény vezetdje képviseli az intézményt.

Képviseleti jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére vagy az
intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai

Az intézményvezet6 feladatait kozvetlen munkatarsai kzremiikodésével latja el.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai:

az intézményvezetd-helyettesek,

az iskolatitkarok

Intézményvezetd-helyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan 1dére alkalmazott
pedagogusa kaphat, aki a jogszabdlyban rogzitett képesitési eldirasoknak megfelel. A
megbizas 5 évre szol.

Az intézményvezetd-helyettesek feladat- és hatdskore, valamint egyéni feleldssége mindazon
tertiletre kiterjed, amelyet munkakoriik tartalmaz.

Az iskolatitkar szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és felelossége kiterjed
a munkakoriik szerinti feladatokra.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik.
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Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az intézményvezetonek tartoznak felelésséggel és
beszamolasi kotelezettséggel.

3.2 Az intézmény vezetdsége
Az intézmény vezetoségének tagjai

. az intézményvezetod

az intézményvezetd-helyettesek

a munkakdzosség-vezetok

a Diakonkormanyzat tanar vezetdje
a Kozalkalmazotti Tandcs elndke

Az intézmény vezetOsége, mint testiilet, konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik.

Az iskola vezetdsége rendszeresen, éves munkaterv alapjan, mely az iskola munkatervének
melléklete, (altalaban havonta egyszer) megbeszélést tart, melyrél — sziikség szerint — irdsban
emlékeztetd feljegyzést készit.

Az iskolavezetés tagjai koziil ellendrzési feladatokat is ellat:

az intézményvezeto,
az intézményvezetd-helyettesek
a munkakdzosség-vezetok

Az intézményi ellendrzés céljait, feladatait, rendjét a belso ellendrzési terv tartalmazza.

Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a
Sziiléi Kozosségek Valasztmanyaval, a Didkonkorményzat képviseldivel, az Intézményi
Tanaccsal, az iskola Corvinus Kdézhasznu Alapitvanyaval és a Dauner-Ringler Alapitvannyal.

3.3 Az intézményvezeto-helyettesek feladatai, az intézményvezeto dltal leadott
hataskorok

A vezetéi beosztas ellatdsaval megbizott intézményvezetd-helyettesek  vezetdi
tevékenységliket az intézményvezetd irdnyitasa mellett, egymassal egyiittmiikodve ¢és

egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el.

3.3.1 Az also tagozat szakmai iranyitasdaért felelds intézményvezeto-helyettes/
tantigyi intézményvezeto helyettes

Helyettese az intézményvezetOnek. Felel0sséggel osztozik az iskola nevelési céljainak
megvaldsitasaban, az iskola taniigy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban.
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Ellendrzései sordn személyesen gy6zddik meg a nevelési-oktatasi feladatok végrehajtasarol.
Alapvetd feladata az iskoldban az alsé tagozaton folyo nevelés-oktatés feliigyelete iranyitasa.

Hataskorébe tartoznak

. als6s munkako6zdsség,

. napkozis szakmai munkak6zosség

. DOK patronaldval tartja a kapcsolatot
Jogkore

A taniigy-igazgatasi tevékenység irdnyitasa az also és felsd tagozaton.

Felelds az iskolai mérések lebonyolitasaért.

Kozvetlenill irdnyitja az 1-4. évfolyamon az intézmény pedagogiai programjaban
meghatarozott pedagogiai tevékenységet, a nevelOtestiileti értekezletek szervezését,
iranyitasat, szabadidds tevékenységet (1-4.évft.).

Folyamatos kapcsolatot tart a nevelési és a miivészeti intézményvezeto-helyettessel.

Ellatja a B (002-telephely) épiilethez tartozé feladatok operativ irdnyitasat.

Szakmai teriiletén segiti az intézményvezetd vezetdi tevékenységét.

Kapcsolatot tart a telepiilés 6vodavezetdivel a beiskolazassal Osszefiiggd szakmai munkéban,
¢s err0l tajékoztatja az intézményvezetot.

Kozvetleniil irdnyitja az intézményi adatszolgaltatas tekintetében az iskolatitkart, amelyrdl az
intézményvezetdt rendszeresen tajékoztatja.

Felelos:

J az intézmény iligyintézésének, iratkezelésének €s taniigyi nyilvantartasai
kezelésének szabalyossagaért, az intézményi adatszolgaltatasért és az
adattovabbitas rendjéért,

. a rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok
modositasanak iranyitasaért

. javaslat készitéséért a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére,
jutalmazésara, kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasarért

° a hirdetések ellenOrzéséért, iizemeltetéséért

az intézményvezetd hosszabb ideig tarto tavolléte, akadalyoztatasa (betegség

stb) esetén az intézményvezetd helyettesitéséért

a gyakornoki rendszer miikddtetéséért a tagozataban

a specialis tevékenységeket ellatok munkajanak ellendrzéséért

az elektronikus naplo ellendrzéséért

a helyettesitések kiirasaért
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. a tagozatahoz tartozé pedagogiai asszisztensek feladatainak kiosztasaért,
ellendrzéséért
o az intézményvezeto irdnyitasa szerint a tantargyfelosztas alapjan az orarend
elkészittetéséért,

Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

3.3.2 A felso tagozat szakmai iranyitisaért felelds intézményvezeto-helyette/s
nevelési intézményvezeto-helyettes

Helyettese az intézményvezetonek. Feleldsséggel osztozik az iskola nevelési céljainak
megvaldsitasdban, az iskola taniigy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti
ellatasban. Ellenérzései soran személyesen gy6zddik meg a nevelési-oktatasi feladatok
végrehajtasarol.

Alapveto feladata az iskoldban a felsé tagozaton folyd nevelés-oktatas feliigyelete iranyitasa.

Hataskorébe tartoznak

o Tarsadalomtudomanyi munkak6zosség
o Természettudomanyi munkak6zosség
o Angol nyelvi munkak6zdsség
o Nemzetiségi német nyelvii munkak6zosség
J Osztalyfonoki munkak6zosség
Jogkore

A nevelési tevékenység iranyitasa also €s felsd tagozaton.

A gyakornoki rendszer miikodtetése a tagozataban.

A specialis tevékenységeket ellatok munkéjanak ellendrzése.

Az elektronikus napl6 ellendrzése.

A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok modositasanak irdnyitasa.

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazésara, kitiintetésére,
sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.

Az iskolai lemorzsolodas kezelése.

Felelos
e az 1-8. ¢évfolyamon folyd pedagogiai, szakmai munkdért, a szervezett
foglalkozasokért;
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e atanuldbalesetek megeldzéséért, 6vo, védo intézkedések betartasaért, betartatasaért,

e atruhazott hataskorben a rendkiviili események esetén tett intézkedésekért,

e atanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésért, az iskolaorvossal, a
védondvel vald egylittmiikodésért,

o szertarfejlesztési és eszkozbovitési tervek elkészittetéséért,

e az egyiittmiikodésért a napi operativ tevékenységek ellatasaban és a feladatellatashoz,
szervezéshez sziikséges informacioaramlas biztositasaban az A épiiletben,

e az intézményi hagyomanyok Orzésével Osszefiiggd feladatok szervezéséért,
koordinalasaért a fels6 tagozatban.

e az iskolai tovabbtanulési, palyavalasztasi tevékenységéért,

e szabadidds tevékenységért (5-8. évf.),

e adidkigazolvanyokkal kapcsolatos jogszabalyok altal meghatarozott feladatok
feliigyeletéért, amelyekrdl az intézményvezetdt rendszeresen tajékoztatja,

e folyamatos kapcsolatot tart a miivészeti €s intézményvezeto-helyettesével

e az intézményvezetd irdnyitasa szerint a tantargyfelosztas alapjan az o6rarend
elkészittetéséért,

o Képviseli az dltalanos iskolat esetenként az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan a
sziilléi szervezet, az iskolaszék, a didkonkormanyzat {ilésein, egyéb, az
intézményvezetd altal meghatarozott forumokon.

3.3.3 Miivészetoktatasi intézményvezeto-helyettes
Felelosséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalositdsaban, az iskola

tanligyigazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti elldtasban. Ellendrzései soran személyesen
gy6zdédik meg a nevelési-oktatasi feladatok végrehajtasarol.

Alapveto feladata a miivészeti alapiskolaban foly6 nevelés-oktatés feliigyelete iranyitasa.

Hataskorébe tartoznak:

o Fuavos-vegyes munkakdzosség
o Vonos-vegyes munkak6zosség
Jogkore:

A miivészeti alap iskolaban folyd nevelés-oktatas feliigyelete iranyitésa.

A specialis tevékenységeket ellatok munkéjanak ellendrzése

A KRETA rendszerének iizemeltetése.

A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok modositasanak iranyitasa.

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére,
szlikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.
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Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja

Felelos:

e szakmai forumokon képviseli az intézményt,

e szakmai terliletén segiti az intézményvezetd vezetdi tevékenységét,

o clkésziti elfogadasra az alapfokii miivészetoktatds munkatervét, az iskola
intézményvezetdjével egyeztetve a dolgozok munkakori feladatait, orarendjét,

o clokésziti és megszervezi az alapfoki miivészeti felvételi alkalmassagi vizsgékat
(meghallgatasokat), a magasabb évfolyamra torténd jelentkezésnél a kiilonbozeti
vizsgakat, tovabba az osztalyozo- és javitovizsgakat,

e a munkakozdsség-vezetok véleményének figyelembevételével beosztja az 1) tanuldkat
az oktatast végz6 tanarokhoz, kialakitja a kotelezo tantargyak tanuldcsoportjait,

e cngedélyezi a tanuldk beosztasat mas tanarokhoz,

e javaslatot tesz az intézményvezetd részére a felvételi és a tanév végi meghallgatés
(vizsga) rendjének meghatirozasara, a vizsgabizottsdg Osszedllitdsdra, a tanuld
kérelmére egy vagy tobb tantargy kovetelményeinek egy tanévben, illetve az eldirtnal
rovidebb 1d6 alatt torténd teljesitésének engedélyezésére, valamint egyes tantargyak
tanuldsa aloli felmentésre, a tanul6i jogviszony megsziintetésére,

o kozremikodik a mivészeti alapvizsga és zarovizsga elOkészitésében, valamint a
vizsgaztatas lebonyolitasa sordn jelentkez6 feladatokban,

e kozvetlen szakmai kapcsolatot tart az intézményvezetd-helyettesekkel az igazgatési
feladatok végrehajtasaban, s a munkarendhez kapcsolodé feladatokban,

e az alapfokt miivészetoktatds szakmai munkajaért,

e az alapfoki milvészetoktatas munkatervben meghatarozott feladatainak
végrehajtasaért,

e az alapfokt miivészetoktatas teriiletérdl készitett beszamolok, jelentések, taniigyi
nyilvantartasok, adatszolgaltatas, téritési dij nyilvantartas elkészitéséért, vezetéséért,

e az alapfoku milvészetoktatas teriiletén a beiskolazasért, a felvételi és a tanulmanyok
alatti vizsgéak szervezéséért, a tanuloi jogviszony megsziintetésével kapcsolatos
intézkedések jogszerliségéért,

e akdzéptavu pedagdgus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért.

3.3.4 A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkodasanak
rendje

Az intézmény vezetdinek munkarendje alapjan: a tanitds kezdetétdl, illetve 715481 a
foglalkozasok illetve az tligyeleti id6 végéig (17 oraig) az iskolavezetés valamelyik tagja az
intézményben tartozkodik.
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A pontos munkabeosztasukat az éves munkaterv melléklete tartalmazza.
Beosztasuk az iskola titkarsagan talalhato, valamint az iskola honlapjan.

3.3.5 A kiadmanyozas szabalyai
A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Kozpont elndke altal kiadott utasitas szabalyozza.

Az intézményvezeto kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;

Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo
kotelezettségvallalasokat;

Az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és
egyéb leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elndk a maga vagy a Klebelsberg Kozpont kozponti szerve szervezeti
egysége, illetve a tankeriileti igazgatd szamara nem tartott fenn;

A kozbenso intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandd iratokat, a
kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgéltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmédnyozésra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének és
irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozéasi jog gyakorldi az alsos
intézményvezetd-helyettes, illetve akadalyoztatasa esetén a felsds intézményvezetd-helyettes.

3.3.6 A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja més személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasardl szo6l6 nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a Szervezeti
¢s miikddési szabdlyzat, helyettesitésrdl szolo rendelkezései az intézményvezetd helyett
torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
. tanuloi jogviszonnyal,
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. munkaltatoi jogkorrel 6sszefiiggésben;

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos ligyekben,
tankertilettel, telepiilési onkormanyzatokkal valo tigyintézés soran, allami szervek, hatdésagok
¢s birdsag eldtt, az intézményfenntarto elott,

. intézményi kdzosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,
. nevelési-oktatasi intézményben miikodo egyezteté forumokkal, igy a
° neveldtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziiloi szervezettel, a

diakonkormanyzattal, az intézményi tanaccsal,

mas kéznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény belsé és
kiils6 partnereivel,

az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal,

munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
intézményvezetd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tértént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrél, annak
szabalyairdl fenntartdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézményvezetdje €s valamelyik magasabb
vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

3.3.7 Az intézményvezeto vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa esetén
a helyettesités rendje

Az intézményvezetot tartds tavolléte esetén az alsds intézményvezetd-helyettes helyettesiti,
mindkettdjiik tartdos tavolléte esetén a felsds intézményvezetd-helyettes az iskola felelds
vezetdje.
Az intézményvezetd tartdés tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorldsara kiilon
intézkedés ad felhatalmazast.
Az intézményvezetd tartds tavolléte alkalmaval — sziikség esetén — a munkaltatoi jogkor is
atruhazhato.
A munkaltatdi jogkor atruhazésahoz az intézményvezetdé munkaltatjanak engedélye
szlikséges (miniszter).
A sziikséges engedély beszerzése az Frdi Tankeriileti Kozpont vezetdjének javaslataval és
kozremiikodésével lehetséges.
Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb két hetes folyamatos tavollét.
Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendd vezetd irasban biz
meg egy feleldst, lehetdleg a munkakozosség-vezetdk koziil.
A tavaszi, 0szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart,
az intézményvezetd irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a
hirdet6tablan, valamint kézzéteszi az iskola honlapjan. Ez az eldiras vonatkozik a nyari
ligyeleti napokra is.
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3.3.8 Az intézményvezetd az aldbbi feladat- ¢és hataskordoket ruhdzza at a
helyetteseire.

e A pedagbdgusok teljesitményértékelése, az orszdgos pedagdgiai szakmai ellendrzésben
valé vezetdi feladatokban torténd bekapcsolodas

A munkavégzés ellendrzése.

Az tigyeletek és a helyettesitések elrendelése.

Az orszagos mérések szervezése.

Az iskolai dokumentumok tagozati szinten torténd elkészitése.

A statisztikak elkészitése.

Az oOrarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezése.

A valaszthato tantargyak korének meghatarozasa.

A tantargyvalasztdssal kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmek eldkészitése.

A nemzeti €s az iskolai linnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése ¢és ellendrzése.

Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.

o Az iskola kdzvetlen és kdzvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egytittmiikodés.

e Beiskolazasi feladatok.

Az atruhdzott feladat- és hataskorok esetében az intézményveztd-helyetteseket teljes korii
beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhazott feladatok és hataskordk, helyettesek kozotti
megosztasat a munkakdri leirasok tartalmazzak.

4. Az intézmény kozosségei, valamint azok kapcsolattartdsi
formai

4.1. Az iskola kozosségei a kovetkezdk az iskolaban:

. neveldk
o sziilok
. tanuloi kozosségek

4.2. Az alkalmazotti kozosség

Az iskola nevel6testiiletét alkotd pedagogusokbol és a pedagdgiai munkat segitd
alkalmazottakbol all (iskolatitkar, pedagogiai asszisztens, technikai személyzet).

A kozalkalmazottak jogait ¢és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskoldan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (Mt Kjt. és ezekhez kapcsolodo
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rendeletek) szabalyozzak. A pedagoégusokat és a pedagogiai munkat kdzvetleniil segitket a
magasabb jogszabalyok, utasitds eldirasai alapjan megallapitott munkakordokre, a fenntartod
altal engedélyezett létszdmban az iskola intézményvezetdje alkalmazza, a tankeriileti
igazgatdval tortént eldzetes egyeztetést kovetden, kinevezesiikrdl és felmentésiikrol, valamint
fegyelmi felel6sségre vonasukrol az Erdi Tankeriileti Kozpont vezetdje dont.

4.3 A nevelotestiilet

A nevelOtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény pedagodgusainak kozdssége, nevelési és
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és hatarozathozo szerve.

A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagdgus-munkakort
betdltd alkalmazottja, valamint a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segité pedagdgiai
szakellatast végzo fels6foku iskolai végzettségli kdzalkalmazottja.

A nevelési-oktatasi intézmény nevelbtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatdsi intézmény mikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint e torvényben ¢€s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik

A Pedagogiai program elfogadasa.

Az SZMSZ elfogadasa.

A Hazirend elfogadasa.

Az iskola, éves munkatervének elfogadasa.

Az iskola munkdjat atfogo6 elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

A tovabbképzési program elfogadasa.

A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa.

A tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok

osztalyozd-vizsgara bocsatasa.

A tanulok fegyelmi ligyei.

e Az intézményi programok szakmai véleményezése.

e Az intézményvezetdi €s intézményvezetd-helyettesei palyazatdhoz készitett vezetési
programmal 0sszefliggd szakmai vélemény tartalma.

e A sajat feladatainak ¢€s jogainak atruhazasa:

e aziskola munkdjat atfogo6 elemzések, értékelések, beszdmolok egyes
e munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol,

e aziskola, éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek
o clfogadasardl;

e atovabbképzési program elfogadasardl.
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Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a Didkonkormanyzat Miikodési szabalyzatat,
¢és véleményezi a Didkonkorméanyzat mitkkodésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznalésat.
A tanulok magasabb évfolyamra 1€pésérdl és az osztalyozd vizsgara bocsatasrol a dontést a
neveldtestiilet helyett az osztalyban tanit6é tanarok kozossége hozza meg. A tanulok fegyelmi
iigyeirdl a tanuloi fegyelmi bizottsag hoz dontést.

A megvalasztott bizottsdg mindenkori elndke az illetékes intézményvezeto-helyettes.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelGtestiiletnek a dontést
kovetd legkozelebbi neveldtestiileti értekezleten.

A neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal €és egyszerii szotobbséggel hozza.

Titkos szavazés esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai koziil.

A szavazatok egyenlOsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A nevel6testiilet a szadmara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja at dontési
jogkorét a Pedagogiai program, a Hazirend és a Szervezeti és miikddési szabalyzat esetében.
A szakmai munkakozdsségekre ruhazhatja at dontési jogkorét:

Szakmai Munkakozosségre ruhazza:

e atantargyfelosztas elfogadasa el6tti véleményezési jogkort;

e apedagogusok kiilon megbizasainak elosztasaval kapcsolatos, a véleményezi jogkort

A Szakmai Munkak6z0sség a neveldtestiilet eldtt évente egyszer szamol be az

atruhazott hataskorok gyakorlasarol.

e A neveldtestiilet a tanulok fegyelmi iligyeiben vald jogkorét ezen SZMSZ kiilon
fejezete szabalyozza.

4.3.1. A szakmai munkakozésség beszamoltatasanak modja az dtruhdzott
hataskérben gyakorolt feladatainak teljesitésérol

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozd, a munkakdzosségekre atruhdzott {igyekrdl,
feladatokrél a munkakozosseg-vezetdk, tovabba a feladatok ellatasaval megbizottak
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak, melyrdl az iskolavezetdségi és/vagy a neveldtestiileti
értekezleten adnak szdmot.

4.3.2. A tantestiilet és a szakmai munkakézosségek kapcsolata

A tantestlilet és a szakmai munkakozosségek kapcsolatdit az intézményvezetd, az
intézményvezetd-helyettesek €s a munkakozosség-vezetok szervezik.

A tantestiilet dontését, javaslatdt és véleményét altaldban a munkakozosségek, eldzetes
allasfoglalasa alapjan alakitja ki.

A munkak6zosség vezetd a tantestiileti értekezleten szdban ismerteti a munkakdzdsség
allaspontjat. frasban tovabbitja az intézményvezetShoz a tantestiilet altal elkészitendd
munkatervhez a munkakozosség javaslatat, valamint a munkakdzosség sajat mitkodési
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terliletére vonatkozd beszdmoldt az intézmény munkdjat atfogd elemzés, értékelés
elkészitéséhez.

4.3.3. Nevelotestiileti ertekezletek

A neveloétestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld.

A neveldtestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja a pedagogiai program, a szervezeti €s
mikodési szabalyzat, a hazirend, a munkaterv, az iskolai munkéra iranyuld atfogd elemzés,
beszamolo elfogadéasaval, valamint a Didkonkorményzat Szervezeti és Muikodési Szabalyzatanak
jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az intézményvezetd az irasos eldterjesztést a
nevelOtestiileti értekezlet eldtt atadja a munkakozosségek részére, valamint gondoskodik az
eléterjesztés anyaganak kifiiggesztésérol.

A neveldtestiileti értekezlet a vonatkoz6 napirendi pontjahoz a véleményezési jogot gyakorlo
Sziilé1 Szervezet képviseldjét meg kell hivni. Meg lehet hivni a véleményezési jogkort
gyakorl6 Didkdnkorményzat tanulo képviseldjét is.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetd elnoki feladatait az intézményvezetd-helyettesek fel-
valtva latjak el.

A jegyz6konyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.

Ha a nevel6testiilet egyszerli szotobbséggel hozhatd dontésénél szavazategyenldség
keletkezik, a hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el.

A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni.

A hatérozatokat iktatni kell.

A neveldtestiileti értekezlet jegyzokonyvét az arra felkért személy vezeti.

A jegyzOkonyvet az értekezletet kdvetd 3 munkanapon beliil el kell késziteni.

A jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd ¢és az értekezleten végig
résztvevo két hitelesitd irja ala.

4.3.4. Taneévnyito és félévzaro tantestiileti értekezletek

Tanévnyito értekezlet: az 0j tanév feladatai, tantargyfelosztas,

I. félévi értekezlet: az 1. félév oktato-neveld munkdjanak értékelése, tovabbi feladatok
kitlizése.

II. félévi értekezlet: a tanév oktato-neveld munkdjanak értékelése, a kovetkezd tanév
feladatainak meghatarozasa érdekében.

4.3.5. Rendkiviili tantestiileti értekezlet

Rendkiviili tantestiileti értekezletet akkor kell 6sszehivni, ha azt a tantestiilet 1/3-a javasolja,
vagy a felsObb szervek utasitasa alapjan. Az értekezlet elndke az intézményvezeto.
A tantestiilet dontéseit nyilt szavazassal, szotobbséggel hozza.
Az értekezletrdl jegyzOkonyvet kell késziteni.
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4.3.6. Osztalyozo tantestiileti értekezletek

Az 1. félévi osztalyzatok lezarasa.

A 1L félévi osztalyzatok lezarasa.

Az értekezlet elndkei: az intézményvezeto-helyettesek.

A tantestiilet dontéseit nyilt szavazassal, szo6tobbséggel hozza.
Az értekezletrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

4.3.7. Tantestiileti nevelési értekezletek

Elére meghatarozott, vagy szabadon valasztott aktudlis nevelési témak megvitatasa.
Az értekezlet elndke az intézményvezetd. Az értekezletrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

4.3.8. Munkaértekezletek tartasa

Kiemelt fontossagl tennivalok, megmozdulésok el6tt célszerli tartani.
Az intézményvezetd, vagy az intézményvezeto-helyettesek hivjak 6ssze, melyen a tantestiilet
¢érintett tagjai vesznek részt.

4.3.9. A pedagogus kozosségek értekezletei

Az egyes szakmai és tantargyi munkakozosségek, a fegyelmi bizottsag, stb, megbeszélései. A
hozott hatarozatok, informéciok tovabbitdsa a vezetés felé az egyes kdzosségek vezetdinek
feladata.

4.3.10 A szakmai munkakézésségek

Az intézményben szakmai, mddszertani kérdések segitése érdekében a pedagogusok az alabbi
szakmai munkakozosséget hozhatjak 1étre, mely legaldbb 5 f6 sziikséges, és legfeljebb 10
munkakdzosség hozhato 1étre.

Alsos

Napkozis

Human

Természettudomanyos

Német nyelvi

Angol nyelvi

Osztalyfonoki munkak6zosség
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A munkakozosségek éves munkaterv szerint dolgoznak. Gyakoroljdk a nevelGtestiilet altal
atruhazott jogkoroket €s elvégzik az ezzel kapcsolatos feladatokat.

Céljuk:

e az oktatd-neveld munka fejlesztése, 6sszehangolasa,
e atagok tovabbképzésének segitése,

e az adott teriileten a munka 6sszehangolasa,

e aszaktanterem kialakitasa és gondozasa,

e atankdnyvek kivalasztasa,

e atanmenet 6sszehangolésa.

Feladatuk:

e véleményezni a szaktanarok tanmeneteit,

e pedagdgiai program szakmai véleményezése

e a felmérések eredményeit értékelni, a felmeriilt probléméak megoldasara iitemtervet
készitenti,

e akollégak — kiilonos tekintettel a palyakezddkre — segitése,

o részvétel a szakmai ellendrzésekben, oralatogatasok tervezése, lebonyolitasa és
elemzése.

A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten beliil:
e apedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,
e aziskolai neveld és oktaté munka belsé fejlesztése, korszeriisitése,
e cgységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,
e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,
e apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
e apalyakezdd pedagdgusok munkdjanak segitése,
A szakmai munkak6zosség dont a miitkodési rendjérdl és munkaprogramjarol.

A szakmai munkak&zosségek kozotti egyiittmiikodés formai €s kapcesolattartdsanak rendje

e aszakmai munkakozosségek a munkaterviikben meghatarozott valamint az
iskolavezetés altal rajuk ruhazott feladatokat latjak el,

e az egyiittmiikddésiik alapvetd forméja a havi rendszerességgel szervezett kibdvitett
vezetdi megbeszélés, ennek témajat, idejét az éves munkaterv tartalmazza,

e az ¢rtekezlet Osszehivasdrol a  taniigyigazgatdsi  intézményvezetd-helyettes
gondoskodik,

e amegbeszélés tartalmardl a munkakozosség vezetdje koteles a munkakozosségét
tajékoztatni, a megbeszélésekrdl jegyzokonyv késziil.
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4.3.11. Allandé feladatok elldtisa a neveldtestiiletben

e Didkonkormanyzat tanarfeleldse
e Tanuloszobéért felelds pedagogus
e Tankonyvfelelosok

e Munkavédelmi képviseld

4.4. A tanulok kozosségei
4.4.1 Az osztdalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, k6zos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalyk6zosség €lén — mint pedagogus-vezetd — az osztalyfonok all.

Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az intézményvezetd bizza meg. Az osztalyk6zosség
tagjaibol egyes feladatok vagy megbizatasok ellatasara feleldst, illetve képvisel6t valaszthat.
5. osztalytol 2 6 valasztott képviseldt kiildhet az iskola Didkdnkormanyzatdba.

4.4.2. A Diakénkormanyzat

A tanulok ¢és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tandran kiviili
szabadidés tevékenységének segitésére az iskoldban Didkonkormanyzat mikodik. A
Didkonkorményzat vezetd szerve a Diadkkdzgyllés, amelyen a tanuldi kozosségeket az
osztalyok kiildottei képviselik. A didkok maguk valasztjdk meg sajat vezetdségiiket.
A vezetOség iranyitja a Didkonkormanyzatot. A Didkonkormanyzat munkajat e feladatra
kijelolt, fels6foku végzettségli és pedagogus szakképzettségli személy tdmogatja, akit az
intézményvezeto biz meg 6téves iddtartamra.
A Didkdnkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

e sajat miikodésérdl;
a miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol;
hataskorei gyakorlasarol;
egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.
sajat képviseldinek megvalasztasiban,
sajat miikodésérdl munkaterv készitésében

A Didkodnkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikddésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a Didkdnkormanyzat véleményét:

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek

o clfogadésa eldtt,

e a hazirend elfogadasa elott,

o fegyelmi eljaras soran a jogszabalynak megfelelden.
A Didkonkorményzat véleményét a Didkonkormanyzatot segitd tanar képviseli a
nevelOtestiilet értekezletén. A tantestiilet értekezletére a Diakonkormanyzat tanuld képviseldje
is meghivhato6.
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Az intézményvezetd a Szervezeti és miikodési szabalyzat, az éves munkaterv tervezetének a
tanulokat érintd részét, valamint a Hazirend tervezetét a dontést hozd neveldtestiileti
értekezlet el6tt ismerteti a Didkonkormanyzat képviseldivel.

Az iskola mindkét tagozatanak tanuloit egyarant érintd iigyekben a Diakdonkormanyzat — a
segitd tandr tdmogatidsaval — az intézményvezetohdz, a tanuldk egyes csoportjat érintd
iigyekben az illetékes intézményvezetd-helyetteshez fordulhat.

A Didkonkormanyzat miikddésének alapvetd feltételeit az intézményvezetd engedélyével a
szervezet megkapja, ez magaban foglalja a sziikséges feltételek biztositasat is, mind helyiség,
mind berendezés haszndlatanak vonatkozdsadban

Igénylést félévente, szeptemberben €s marciusban, irasos formaban terjeszthet eld testiileti
dontéssel a Didkonkormanyzat. Az igények realis voltaért és a célszeri felhasznalasért a
patronalo tanar a felel0s.

A fenntart6 a Koznevelési torveny 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elott kotelezden
kikéri az iskolai Didkdnkormanyzat véleményét.

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézményvezeto felelds.

A Didkdnkormanyzat mitkodését sajat szervezeti €s miikodési szabalyzata szabalyozza.

4.4.3. A tantestiilet és a tanulokozosségek, valamint a Diadkénkormanyzat
kapcsolata.

A tanulokozosségek, valamint a Didkonkormanyzat a hatiskorébe tartozd dontések
meghozatala el6tt a Didkonkormanyzatot segitd tanar révén kéri a tantestiilet véleményét.

A Didkdnkorményzatot segitd tandr a véleményezés targyat képezo irasos anyagot, illetdleg a
szabalyzat-tervezetet az intézményvezetonek adja at, aki gondoskodik annak nevelGtestiilet
elé terjesztésérol.

A tantestiilet véleményét, illetleg a jovahagyassal kapcsolatos dontését az intézményvezetd
irasban kozli a Didkonkorményzat (tanulokozosség) képviseldjével.

A Didkonkorményzat (tanulok6zosség) a dontést hozo értekezletére az intézményvezetot
meghivhatja, illetve az intézményvezetd azon részt vehet.

Az intézményvezetdé a Didkonkormanyzatot a tervezet eldkészitésébe bevonhatja, a
Didkonkormanyzattdl azokra eldzetesen javaslatot kérhet.

4.5. Sziiléi Kozosség

Az iskoldban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
mukodeését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd
Sziiléi Szervezet miikodik. A Sziildi Kozosség sajat Szervezeti és miikddési szabalyzatuk
szerint miikodik. A szervezet alapegységei az osztaly Sziil6i Munkakozosségei. Kiildotteik a
Sziildi Valasztmanyban képviselik az osztalyt.

A Sziild1 Szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuldi jogok érvényesiilését, a nevelo-
oktaté munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok
egy csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartozo iigyek targyalasakor képviseldjiik részt vehet a
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nevelOtestiileti értekezleten. Azokban az iigyekben, amelyekben a sziil6i szervezetnek a
jogszabaly ¢és az Sziilok Kozossége véleményezési jogosultsagot biztosit, a Sziilok Kozossége
véleményét az intézményvezetd kéri meg az irdsos anyagok atadasaval.

A Sziiléi Kozosség képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet rajuk vonatkozd napirendi
pontjanak targyaldsdhoz meg kell hivni.

Dontési joga van sajat miikodési rendjérdl és munkatervérdl, valamint az 6t képviseld delegalt
személyérél. Véleményt mond a Pedagogiai program, a Hazirend és a Szervezeti és miikodési
szabalyzat elfogadasakor ¢s modositasakor.

A fenntart6 a Koznevelési torveny 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elott kotelezden
kikéri a sziil6i kozosség véleményét.

Az osztalyok szerinti Sziilok Kozosségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

A sziilokkel vald kozvetlen kapcsolat formadi: nyilt napok, sziil6i értekezlet, fogaddorak,
csaladlatogatasok.

4.6. Kozalkalmazotti Tandcs

A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd kérdéseket az 1992. évi XXXIII. térvény, tovabba
a Kollektiv szerzddés és a Kozalkalmazotti szabalyzat tartalmazza. A munkaltato koti meg az
érdekvédelmi szervezetekkel.
A Kozalkalmazotti Tanacsot egyetértési jogkor illeti meg az alabbi esetekben:
e Munkajogi védelem targydban, a munkaltatd altal kezdeményezett, mas
munkahelyre torténd beosztas esetén;
o A Kozalkalmazotti Tanacs — valasztas és mitkodés — koltségeinél.

Egyiittdontési jog illeti meg a joléti célu pénzeszkdzok, juttatdsok felhaszndldsa, juttatasa
esetében.

A Kozalkalmazotti Tanacsot véleményezési jogkor illeti meg.
A munkaltato a Kozalkalmazotti Tandccsal dontése eldtt véleményezteti az alabbiakat:

e akozalkalmazottaknak nagyobb csoportjat érintd munkaltatoi intézkedést,

e a korengedményes nyugdijazasra ¢és a megvaltozott munkaképességii

kozalkalmazottak rehabilitacidjara vonatkozé elképzeléseket,

e akozalkalmazottak képzésével 6sszefiiggd terveket,

e a munkarend kialakitasat,

e az éves szabadsagolasi tervet.
Fenti esetekben a munkaltatd a tajékoztatast nem tagadhatja meg. A Kozalkalmazotti Tanacs
az egyetértési €s véleményezési jogkdrébe tartozd kérdésekben a munkaltatd nyilvantartdsaba
betekinthet. A véleményezés elmulasztasa esetén a munkaltatoi intézkedés érvénytelen.

4.7. Szakszervezet
Az intézményen beliil a kdzalkalmazottak érdekeinek képviseletét a Szakszervezet biztositja.
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A Kjt.7.§-anak b) pontja szerint jarasi, megyei szinten azt a szakszervezetet kell
reprezentativnak tekinteni, amelynek koézalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 tagjainak széama
eléri a tankeriileti kozpont illetékességi teriiletén az d4gazatban foglalkoztatott
kozalkalmazottak 1étszamanak 10%-at.

4.8. Az Intézmeényi Tanacs

Az Intézményi Tanacs a sziilok, a Német Nemzetiségi Onkormanyzat, az egyhdz, a
Didkdnkormanyzat, a nevelGtestiilet, a fenntartdo és Solymar Nagykdzség Onkormanyzat
delegaltjaibol all.

Az Intézményi Tanacs jogi személy, amely hatdsagi nyilvantartasba vétellel jott 1étre, a hatosagi
nyilvantartést a hivatal vezeti.

Az Intézményi Tan4cs:

e székhelye azonos az érintett iskola székhelyével,

e tagjait az intézményvezetd bizza meg a delegilasra jogosultak véleménye
alapjan a feladat ellatasara

e clnokének az valaszthatdé meg, aki életvitel szerlien az intézmény székhelyével
azonos telepiilésen lakik

e ligyrend alapjan miikodik, az ligyrendet az Intézményi Tanacs dolgozza ki €s
fogadja el azzal, hogy az elfogadott iigyrendet az Intézményi Tanécs elndke
legkésObb az elfogadast kovetd tizendtdodik napon megkiildi a hivatalnak
jovahagyasra,

e ligyrendjének a hivatal altal tortént jovahagyasat kovetéen az Intézményi
Tanacsot a hivatal felveszi a hatdsagi nyilvantartasba.

Az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény miikodésérdl az
Intézményi Tanéacsnak, amely az intézmény miikddésével kapcsolatos allaspontjat
megfogalmazza és eljuttatja a fenntartd szdmara.

Az Intézményi Tanacsrol vezetett nyilvantartas kozhiteles hatosagi nyilvantartasnak mindsiil.
Az Intézményi Tandcsrdl vezetett nyilvantartas tartalmazza az Intézményi Tanacs hivatalos
nevet.

Az Intézményi Tanacs dontési és véleményezési joga
Az Intézményi Tandcs dont:
e amikodési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol,
o tisztségviseloinek megvalasztasardl, tovabba azokban az {iigyekben,
amelyekben a neveldtestiilet a dontési jogot az IntézményiTandcsra atruhazza.

Az Intézményi Tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az Intézményi Tanacs véleményét a
Pedagdgiai program, az SZMSZ, a Hézirend, a Munkaterv elfogadésa, tovabba a Koznevelési
szerz0dés megkdtése elott.
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Az Intézményi Tandcs feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

5. A miikodés rendje

5.1. A tanuléoknak a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkoddasdanak
rendje

Az iskola székhelye munkanapokon 7.00-21.00 6réig, telephelye 7.00-18.00 6raig tart nyitva.
Ett6] valo eltérést eseti kérések alapjan az intézményvezetd engedélyezhet. Szombaton és
vasarnap, illetve tanitdsi szlinetek alatt nyitva tartds csak az intézmény vezetdje altal
engedélyezett programok idétartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast az
elore kozzétett ligyeleti rend hatdrozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

Az iskola reggel 7.00 oratol a tanitds végéig, illetve a foglalkozasok utdn 18.00 oraig a
tanulok részére sziikség szerint feliigyeletet biztosit.
A tanités el6tti gyiilekezd helye: 7.00-t6l az udvaron, illetve az auldban. Az osztalytermekbe
reggel a tanitas kezdete el6tt 15 perccel lehet bemenni.
A tanuldknak a tanitds kezdete eldtt legaldbb 10 perccel az iskolaban kell lenniiik, és
kotelesek az iskola teriiletén tartdozkodni a tanitési oraik végéig.
A tanitasi 6rdk 45 percesek.
Az iskoléban a tanitasi 6rék €s az 6rakozi sziinetek rendje a kdvetkezo:
.ora: 8.00 - 8.45
.0ra: 9.00— 945
. 6ra: 10.00 — 10.45
ora: 11.00 —11.45
. 6Ora: 12.00 — 12.45
.ora: 12.55-13.40
. 6ra: 14.00 - 14.45
.ora: 14.55- 1540

Az foétkezésre hosszabb sziinetet ugy biztositunk (13.00- 14.00), hogy az étkezés a tanitasi
orak végeztével, az intézményvezetd-helyettesek altal készitett, az orarendhez igazod6 rend
szerint torténik.

A tanitas reggel 8.00 oratol 13.40-ig, az egyéb foglalkozas 18.00 6rdig tart. A tanoran kiviili
rendezvények is legkésébb 21.00 orakor befejezddnek.

Az iskola minden tanuldjanak a délutani foglalkozdsok megkezdése eldtt elegendd
hosszisagu ebédidot biztosit.
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A csoportbontisok miatt a SZMK és a DOK egyetértésével foglalkozas 7.15-kor is kezdddhet,
vége 7.55 kor. Az ilyen foglalkozas 40 percig tart. 0. éranak nevezziik.

Az 6rakozi sziinet tanitdsi célra nem vehetd igénybe. A sziinet felhasznalhato az iskola maés
épiileteibe valo atvonulasra. A 3. sziinetet — amennyiben az iddjaras és/vagy az udvar allapota
megengedi — a hetesek kivételével minden alsds lehetdség szerint az udvaron tolti. A 4.
sziinetet — amennyiben az iddjaras és/vagy az udvar allapota megengedi — a hetesek
kivételével minden felsds lehetség szerint az udvaron tolti.

A délutani foglalkozasok a déleldtti tanitasi orak végeztével — a csoportba jard tanulok

orarendjéhez igazodva — kezdddnek ¢és délutin 16.00 ordig tartanak. Gyerekfeliigyeletet
18.00-ig biztositunk.

A délutani foglalkozasok a déleldtti tanitasi orak végeztével - a tanulok orarendjéhez
igazodva - kezdddnek, €és az éves munkatervben rogzitett idépontig tartanak.

Indokolt esetben az intézményvezetd roviditett ordkat és sziineteket rendelhet el. A neveld-
oktatd munka pedagdgusok vezetésével, a heti drarend alapjan a kijelolt tantermekben folyik.
Tanoran kiviili foglalkozasok az osztidlyok kotelezd ordinak megtartdsa utdn és 18.00 ora
kozott szervezhetok.

A tanitasi orakat zavarni nem lehet. A napkdzis id6 és a szervezett délutani foglalkozasok is
tanitasi idének mindsiilnek.

Hianyzas igazolasardl a Hazirend szabalyai rendelkeznek.

Ha pedagogiailag indokolt, az Ordk tombdsitve is megtarthatok. A  tombositett
iddfelhaszndlasra vonatkoz6 pedagdgus igényeket a tagozatot iranyitd intézményvezetd-
helyettesnek 3 nappal eldre be kell jelenteni.

A tandr az Oraja alatt felel0s a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell
atadnia a kovetkezd oréra, hogy ott rendben megkezdddhessen a kdvetkezd tanora.

Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 eldtt és utdn az intézményvezetd-helyettesek
altal kialakitott ligyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét.

Az iskola tinnepélyek, a sziildi értekezletek, nyilt napok tartasa idején az iskola munkarendje
az intézményvezetd dontése szerint modosul.

Az iskolai konyvtar hasznalati rendjét a konyvtar miikddési szabalyzata tartalmazza, mely
ezen SZMSZ részét képezi.

A hivatalos tligyek intézése 8.00 és 16.00 ora kozott torténik az intézmény székhelyén, a
héazirend szabdlyai szerint. Az épiiletbe belépd sziiloket, illetve latogatok belépését a portas
feljegyzi és az iroddhoz kiséri A sziilok gyermekeiket a bejaratnal varhatjak a tanitasi ora és a
délutani foglalkozasok zavarasa nélkiil.
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A sziild engedélyt kérhet, ha gyermekét a 18.00 oraig tarté foglalkozasrdl felmentetné. Az
engedélyt az intézményvezetd hagyja jova.

A gyermekeket a neveldk a sziilok altal elére megadott idopontban engedik el. A tdvozas
iranti kérelmet eldre, irdsban kell k6zoIni a pedagogussal.

A tanitas nélkiili munkanapokon és a tavaszi, 6szi, téli illetve a nyari sziinet meghatarozott
napjain napkozis ligyelet iskolai illetve varosi szinten biztositott.

A nyéri sziinetben az iskola vezetdségének egyik tagja kiilon beosztds szerint az eldre
meghatarozott tigyeleti napokon 9.00 és 13.00 ora kozott tigyeletet tart az irodaban.

A szorgalmi idd eldkészitése augusztus 21-t6l kezdddik és augusztus 31-ig tart. Ebben az
idészakban kell megszervezni a javito vizsgakat.

A pedagoégusok reggeli ligyelete 7.00 orakor kezdddik. Az ligyeleti beosztast drarendhez
igazodva kell meghatarozni. Az tligyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a
folyosokon a tisztasdg megdrzését. Baleset esetén intézkedik.

A tanitds nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirdnduldsokon, muzeum- ¢és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén az
intézményvezetd-helyettes hatarozza meg.

A tanuldék munkarendjének részletes szabalyait az iskola hézirendje — 6ndllod szabalyozasként
hatarozza meg. A Hazirend betartasa a Pedagdgiai program céljainak megvaldsitdsa miatt az
intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

5.2. Az  alkalmazottaknak a  nevelési-oktatasi intézményben  valo
benntartozkodasdanak rendje

5.2.1. A pedagogusok

A pedagdgusok a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének
beosztasat az iskola drarendje és az egyéb foglalkozasok programja, a tantargyfelosztas, az
iskola éves Munkaterve és az tigyeleti rend hatdrozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a kotott munkaidd (32 ora) kozotti ordkban
ellatando feladatokat az intézményvezetd hatdrozza meg.

A feladatok meghatdrozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztds a neveldtestiilet
tagjai kozott.

Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidd feletti munkaidd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a
pedagdgus maga jogosult meghatarozni. A pedagogusok szamara a neveld — oktato munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
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intézményvezetd adja az intézményvezetd-helyettesek ¢és a munkakdzosség-vezetok
javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogus egyéb altalanos feladatait a kozalkalmazotti szabalyzat hatdrozza meg, illetve

az egyéni munkakori leirasok részletezik.

5.2.2. Nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus kozalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok
betartdsaval az intézményvezetd hatidrozza meg az intézmény zavartalan miikddése
érdekében. Munkakori leirasaikat a jogszabalyokban foglaltaknak megfelelden az intézmény
vezetdje késziti el.

A torvényes munkaid6 és pihend id6 figyelembevételével az intézményvezetd felel a napi
munkarend dsszehangolt kialakitasaért, modositasaért és a technikai dolgozok munkaltatoi
hataskdrben meghatarozott szabadsag részének kiadasara.

5.3. A belépés és benntartozkoddas rendje azok részére, akik nem dllnak
jogviszonyban a nevelési-oktatdsi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabdlyozza a belépés és benntartozkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkezd idegeneket a portas/déleldttos takaritd fogadja és engedi be, illetve ki. Ha
ok ugy itélik meg, hogy a latogatd iskoldban vald tartdozkodasa nem kivanatos, akkor értesiti
az igyeletes vezetot, és intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

Az iskola helyiségeinek bérldi a bérleti szerzddés alapjan 1éphetnek be az iskolaba. Hétvégén,
iinnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijelolt iigyeleti napot kivéve), csak az intézmény
vezetdjének kiilon irasos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartozkodnia.

Az iskolaval kozalkalmazotti és tanuloi jogviszonyban nem allok részére — vagyonbiztonsagi
okok miatt — az alabbi modon hatarozzuk meg az iskola latogatasat:

e iskolai rendezvények (tanévnyitd, tanévzaro, kardcsonyi {iinnepség, stb.)
alkalmaval a sziilok és hozzatartozok,

e sziildi értekezleten, fogadd orakon a tanulok sziilei

e ¢rtesités, irasos meghivo alapjan az érintett felndttek,

minden, a fentieckhez nem tartozd alkalommal, a portas/déleldttos takaritd segitségével,
kiséretében johetnek be felndttek, akitdl céliranyos segitséget kapnak.
Az intézmény biztonsdgos milkddését garantald szabalyokat, a hazirendben szerepld
eldirasokat az intézmény teriiletén tartozkodoknak - sziilknek, valamint az intézménnyel
kapcsolatban nem 4all6 mas személyeknek - be kell tartaniuk.
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5.4. Az iskolaban valo tartozkodas szabdlyai

Az intézménybe 1€pd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartdzkodhatnak.

A tanitasi orak latogatdsara az intézményvezetd vagy az iligyeletes vezetd engedélyével
keriilhet sor, az 6rak 1ényeges zavarasa nélkiil.

A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben vagy az linnepély helyszinén torténik.

Az intézményben tartdzkodo idegenek (vendégek, javitési, karbantartasi munkat végzd szak-
emberek) esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehetdség szerint ne zavarjdk meg az
oktatomunka rendjét.

5.5. Helyiségek, berendezések haszndlatanak szabdlyai

A helyiségek hasznélatanak rendjét a Héazirend, illetve a termekben kifiiggesztett hasznalati
rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell
tartaniuk.

5.6. Az informatikai eszkozok kdlcsonzési rendje a pedagogusoknak

A pedagdgusok jogosultak az iskoldban miik6dd informatikai eszk6zok ingyenes hasznélatara
az intézmény teriiletén.

A hordozhato6 eszk6zok kolcsondzhetdek, az iskolatitkar és a rendszergazda segitségével.
Engedélyt csak az intézmény vezetdje adhat.

5.7. A munkahelyre bevitt dolgok, eszkiozok szabdlyozdsa

Az intézmény dolgozoi jogosultak bejelenteni a munkéba jardshoz és/vagy a munkavégzéshez
nem sziikséges dolgok, targyak bevitelét, melyekre az intézményvezetd adhat engedélyt.

5.8. Az intézmény tanuloinak munkarendje
Az intézményi rendszabalyok (Hazirend) tartalmazzék a tanuldk jogait és kotelességeit, valamint
a tanulok bels6 munkarendjének részletes szabalyozasat. A Héazirend betartdsa a tanulok szdmara

kotelezd. Erre elsdsorban minden tanuld sajat maga, mdasodsorban a pedagogusok iigyelnek
(neveldi ligyelet megszervezése az intézményvezetd-helyettesek feladata).

6.4z egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formadi, idokeretei
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Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglakozéasokat megfeleld szamu jelentkez6 esetén az intézményvezetd engedélyezi.

A foglalkozasok helyét ¢és idOtartamat az intézményvezetd ¢és helyettesei rogzitik,
terembeosztassal egylitt a mindenkori tantargyfelosztas lehetéségeihez igazodva.

A foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.

A rendszeres tanoran Kiviili foglakozasokat az intézményvezet6 szeptember 1-jén hirdeti
meg a heti idébeosztassal és a foglalkozést tartd tandr nevével. A jelentkezési hataridd
szeptember 15.

A jelentkezés az osztalyfénoknél vagy a foglakozast tartd tanarnal lehetséges.

A jelentkezés Onkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon vald részvétel

kotelezo. Idokerete: tanuldcsoport/ hét/ 1-2 6ra

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetli tanulok felzdrkoztatdsa és a
tehetséggondozas, a gyengeébb eloképzettségli tanulok felzarkoztatasa, a tananyag eredményes
elsajatitdsanak eldsegitése. A tantdrgyfelosztisban erre a célra rendelkezésre allo orakeret
felhasznalasardl az intézményvezetd dont a munkakozdsség-vezetok és az intézményvezetd-
helyettesek javaslata alapjan.

A tanulék mindennapos testedzésének biztositdsdra az iskola a minden napos
testnevelésorakon tul, sportkori foglalkozasokat is szervez.

A foglakozasok célja, hogy lehetdséget biztositson a tanulok szdmara a kiilonbozd sportagak
miivelésére, és versenyekre valo felkésziilésre.

A kiilonb6z6 sportkori foglalkozasokon vald részvétellel a heti 6t kdtelezd testnevelési drabol
két ora kivalthatd. A részvétel igazoldsa a foglakozast tartd altal vezetett napld alapjan
torténik.

Iddkerete: csoport/ hét/ 1 esetleg 2 ora

A tandran kiviili foglalkozas célja a tanulék tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi,
idegen nyelvi és egyéb érdeklddésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése.

Tanoran kiviili foglalkozasnak tekinthetd a szakkor, érdeklddési kor, énekkar, miivészeti
csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. K6zds jellemzdjiik, hogy a foglakozasok eldre
meghatarozott tematika szerint zajlanak. A jelentkezés Onkéntes, de felvétel esetén a
foglakozasokon valo részvétel egész évben kotelezd.

A tanoran kiviili tevékenységek minimalis 1étszama 10 f6. Munkajuk anyagi feltételeit az
iskola biztositja, ezért inditdsukhoz intézményvezetdi engedélyre van sziikség.

A tanoran Kkiviili foglalkozasok munkdjat a tanulok altal felkért pedagogusok, sziilok vagy
kiilsé szakemberek, szakértok segithetik.

Id6kerete: tanuldcsoport/ hét/ 1 ora ill. egyszeri alkalmakra alakult csoport.

Iddszakos tanéran Kkiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités
céljabol. A felkészitendd tanulok kivalasztisa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai
héaziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

Iddkerete: a versenyek felkésziilési szakaszaban sziikség szerint.
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7. Az Alapfoku Miivészeti iskola miikodésére vonatkozo
szabalyok

7.1 Az Alapfoku Miivészeti Iskola miikédési rendje

Az Alapfoku Mivészeti Iskola a tanulok szdmara az iskola szorgalmi idejében hétfotol
péntekig 12.00 6ratdl a tanitasi id6 végéig, de legkésdbb 20.00 6rdig tart nyitva. A tanitasi ora
ideje a hangszeres fotargyi ordk esetén 30, illetve 45 perc, a csoportos foglalkozasok 45
percesek. Rendezvények esetén a nyitva tartdsra, valamint a szokdsos nyitvatartasi rendtdl
val¢ eltérésre az intézményvezetd ad engedélyt.

7.1.1 A tanitasi ordk rendje

A tanitas hétfotol péntekig 12.00 6ratol 20.00 oraig tarthat. Kivételesen (pl. feln6tt tanulok
esetében), ahol ezt a miikddési koriilmények lehetdvé teszik, az intézményvezetd a tanitast
21.00 6raig engedélyezheti.

7.1.2 A tanitas rendje

A tanulok oréit Ugy kell beosztani, hogy azok ne iitkozzenek iskolajuk tanitisi oraival,
illet6leg munkaidejiikkel. A fotargyi orak beosztasanal tigyelni kell arra, hogy a tavolabb lako
tanulok orait - ha lehetséges - kapcsoljuk a kotelezd tantargyi 6rdkhoz. Az ordkat 5-15 perc
szlinet kozbeiktatasaval kell megtartani. Kivételes esetben - a helyi kortilményektdl fiiggden -
az intézményvezetd-helyettes masként is rendelkezhet.

7.2 A vezetd intézményben valo tartozkoddasanak rendje, helyettesitése

Az Alapfoku Miivészeti Iskolaban 12.00 és 20.00 kozott (felnétt tanulok esetén 21.00-1g) az
éves Munkatervben foglaltak szerint biztositva van a felelés vezetdi jelenlét. A
mivészetoktatasi intézményvezetd-helyettes ebbdl 12.00 és 17.00 kozott tartdzkodik az
intézményben.

7.3 A szakmai munkakozosség-vezetije

A szakmai munkakozosségek vezetdjét az intézmény vezetdje 5 évre bizza meg a szakmai
munkakdzosség kezdeményezése alapjan. A megbizas tobbszor meghosszabbithato.
A kivadlasztasanak szempontjai:

o Pedagodgiailag felkésziilt, alkotd pedagogus;

e Jb szervezo;

o Ko6z0sségi munkaban egylittmiikodo;

e Tervezd, szervezd munkajat a munkakozosség tagjai elfogadjak és tamogatjak.
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Feladatai:
o Kozremiikodés a koncertek, eldadasok, beszamolok és vizsgak elokészitésében,
lebonyolitasdban és elemzésében,;
e Az iskolai munkaterv alapjan a munkakozosség éves programjanak
Osszeallitasa;
e A végrehajtés ellendrzése;
e A munkakdzosség dontése alapjan a tovabbképzési terv véleményezése, és a
tanulmanyi versenyek programjanak elkészitése;
e Folyamatos onképzés;
e Javaslatot tesz a tantervi anyag korszer(isitésére, atrendezésére, kiegészitd
programokra, eszkdzokre;
e Kapcsolatot tart a munkakozosségek kozott;
e Gondoskodik a palyakezdd, valamint az 0j kollégak beilleszkedésérdl, szakmai
szokasok atadasarol.
Jogai:
e Véleményt mondani az iskola életét érintd kérdésekben;
e Az intézményvezetd tortént egyeztetés alapjan szakmai ellendrzést folytatni a
munkako6zdsségen beliil;
e Javaslatot tenni a munkakdzosségi tagok jutalmazasara;
e Iranyitani a munkakdzosség altal hozott dontések végrehajtasat.
7.3.1 A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai — pedagogiai

teriileten beliil

Az Alapfoku Miivészeti Iskolaban két munkak6zdsség dolgozik:
e vonos — vegyes munkakozosség,
e flvos — vegyes munkakozosség.

A szakmai munkakozosség célja:
e Az adott teriileten a munka dsszehangolasa,
e Az oktato-neveld munka fejlesztése;
e A tagok tovabbképzésének segitése.

A szakmai munkakozosség feladata:

e V¢éleményezni a tervezett €s végzett tananyagot;

e A beszamoldk eredményeinek értékelése, a felmeriilé problémak megoldéasara
titemterv készitése;

e A kollégak — kiilonosen a palyakezddk — segitése;

e Részt venni a szakmai ellendrzésekben, oralatogatdsok tervezése, lebonyolitasa
és elemzése;

e A hangversenyek, bemutatdk szervezése, lebonyolitasa, értékelése;

e A beszamolok, vizsgdk megszervezése, lebonyolitasa;
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o Kottak, bibliografidk, hangzoanyagok kivalasztasa;
e Részt venni palyazatokon, versenyeken.

A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagaogiai teriileten beliil:

e apedagodgiai, szakmai ¢s modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

e az iskolai neveld és oktatd munka fejlesztése, korszerisitése,

e javaslattétel az iskola intézményvezetdjének, a munkakdzosség-vezetd
személyére,

e segitségnyujtas a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint
a munkako6zosség tevékenységérol késziilé elemzésekhez, értékelésekhez.

e A szakmai munkak6zosség dont a miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol.

A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formdi és kapcsolattartasanak rendje

e Az Alapfoku Miivészeti Iskoldban mitkodd két szakmai munkakdzosség a
munkatervilkben meghatarozott valamint az intézményvezetd, illetve a
miivészetoktatasi intézményvezetd-helyettes altal rajuk ruhdzott feladatokat
latjak el;

o Az egylittmiikddésiik alapvetd formdja — az altaldban — havi rendszerességgel
szervezett megbeszélés. Ennek témajat és idejét az éves munkaterv
tartalmazza. Amennyiben a feladatok elvégzése igényli, a miivészetoktatasi
intézményvezetd-helyettes, vagy a munkakozosségvezetok kozil 1 6 is
kezdeményezheti rendkiviili megbeszélés 0sszehivasat;

o Az értekezlet 6sszehivasarol az intézményvezetd-helyettes gondoskodik;

e A megbeszélés tartalmir6l a munkak6zOsség vezetdje koteles a
munkakdzosségét tajekoztatni;

e A megbeszélésekrdl jegyzokonyv késziil.

7.4 A S7iiloi Munkakozosség

Az Alapfokti Miivészeti Iskolaban a sziilok nem €lnek az 6néallé Sziil6i Munkak6zosség
megalakitdsdnak jogaval. A Sziiléi Kozosség ezért az intézményben miikodd Sziiloi
Munkakozosséget bizza meg — fent nevezett — jogaik érvényesitésével és kotelességilik
teljesitésével.

7.4.1 A neveldk és sziilok kapcsolattartasanak rendje

A sziiloket az Alapfokt Miivészeti Iskola ¢€letérdl, a munkatervrdl, az aktudlis feladatokrdl a
miivészetoktatasi intézményvezetd-helyettes és a szaktanarok:

¢ a folyosokon elhelyezett hirdetétablan keresztiil,

e aziskola honlapjan (www.solymarialtalanos.hu) tajékoztatjak.
A sziilok szadmara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos téjékoztatdsra az aldbbi
lehetdségek szolgalnak:
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e ¢v elején az orabeosztas utani megbeszélés,

e afélévi és év végi beszamolok, koncertek utani sziildi értekezletek,

e cgyénileg egyeztetett — tandran kiviili idépontban torténé megbeszElés.
A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott  képviseldik, tisztségviseloik Utjan kozolhetik az  iskola  vezetésével,
nevelOtestiiletével vagy az iskolaszékkel.

7.4.2 A kiilsé kapcsolatok formdja és mddja

Az intézményt a Német Nemzetiségi Onkormanyzattal, az Apaczai Csere Janos Miivelédési
Hézzal, a helyi egyhédzakkal valé kapcsolattartisban az intézményvezeté képviseli; a
muvészetoktatast érintd kérdésekben a miivészetoktatasi intézményvezeto-helyettes jar el.

7.4.3 Az Alapfoku Miivészeti Iskola hagyomanyos kulturalis és iinnepi
rendezvényei:

Zenei Vilagnap;

Karacsonyi koncertek;

Farsang;

A Magyar Miivészetoktatas Napja;
Tanari hangverseny;

Tancilinnep;

Evzaré iinnepség és hangverseny.

8. Az intézmény kapcsolatai
8.1. Az iskola kapcsolatrendszerén beliil miikodik:

a Kozalkalmazotti Tanacs (Miikodésérdl a Kozalkalmazotti szabalyzat rendelkezik),

a Pedagogusok Szakszervezete - Az iskola dolgozodinak érdekében a szakszervezeti
fobizalmi jar el, és a szakszervezetet érintd kérdésekben tartja a kapcsolatot az
intézményvezetovel és a tankertilet vezetdjével,

a Diakonkormanyzat — SZMSZ alapjan, a didkok érdekeiket képviseli,

a Sziil6k Szervezete — ¢ves munkaterv alapjan tevékenykedik az iskola tanuloi érdekében.
Elnoke tartja a kapcsolatot az intézményvezetdvel,

az Intézményi Tandcs munkaprogram és tigyrend alapjan miikodik.

8.2. A kiilso kapcsolatok rendszere, formdja és modja

Az intézmény, kiilonbozo orszagos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve tagja szakmai egyestileteknek.
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Az intézményvezetd ¢és helyettesei szervezik a kapcsolattartdst az intézmény egészével
kapcsolatban  all6 intézményekkel, 4allami, Onkormanyzati, civil szervezetekkel ¢és
vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatasa érdekében az Oktatési
Hivatal iranyitasdval ¢és a kormanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtandod
pedagogiai-szakmai ellenérzések sordn az intézmény vezetdsége ¢és pedagdgusai
egylittmiikodnek az ellenérzést végzo tanfeliigyelokkel. Az egyiittmiikodés célja, hogy segitse
a pedagogusok munkdjanak ellendrzését €s értékelését, a vezetd munkajanak ellendrzését és
értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és értékelését.

Az intézmény kiils6 kapcsolatai koziil tovabbra is elsddleges helyet foglal el a fenntartoval, az
Erdi Tankertileti K6zpont vezetdjével és munkatarsaival, valamint a telepiilési Onkormanyzat
képviseldtestiiletéhez fiz6d6 viszony.

Az informacidcserén tul szakmai egyiittmiikodésre toreksziink a telepiilés kozoktatasi
intézményeivel is. Azon kiviil, hogy - lehetdségeinkhez mérten - képviseltetjilk magunkat
egymas rendezvényein, versenyein, szakmai tapasztalatcseréket is terveziink.

Tanuldink tovabbtanulasa érdekében a régido kozépiskolaival szorosabb kapcsolatot
igyeksziink kiépiteni.

Pedagogiai programunk feladatai érdekében a varos kozmiivelddesi, egészségiigyi, szocialis
intézményeivel is keressiik a kapcsolatot.

Nyitottak vagyunk az egyhéazak, a civil szervezddések, tanuldink érdekeit képviseld
alapitvanyok iranyaban is.

A gyermekeket, tanulokat veszélyezteté okok elharitdsa érdekében az iskola egyiittmikodik a
gyermekjoléti, csaladsegitd szolgalattal, valamint egyéb szervekkel, hatosagokkal:
e Pest Megyei Kormanyhivatal
Pilisvorosvari Jarasi Hivatala
Szocialis Szolgalat
Solymari Csalad és Gyermekjoléti Kozpont
Tanuléasi Képességet Vizsgald Szakértdi Bizottsag
Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgélat
Renddrség
Erdi Tankeriileti Kozpont
Pedagodgiai szakmai szolgaltatast ny(jté intézményekkel vald kapcsolattartas:
OH Budapesti POK

A kapcsolattartas rendje, formaja a kovetkezo:
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e jelzés — e-mail, levél, telefon

e csetmegbeszélések,

e folyamatos egylittmiikodés

o gyermekelhelyezés, védelembe vétel

pedagogiai szakvélemény készitése (iskola részérol)

visszajelzések,

hianyzasok jelentése (igazolatlan), feljelentés,

kozos csaladlatogatasok,

tanulasi nehézségekkel, magatartasi,- csaladi problémakkal kiiszk6do
gyermekek elhelyezése, az iskola, és a sziil kérésére

problémas gyermekeknél pszichologiai szakvizsgalat, diagnosztikus vizsgalat,
terapia (gyermek, sziild),

HH, HHH, RGYK, veszélyeztetett gyermekek nyilvantartasa,

korai iskola elhagyasnak kitett tanulok nyilvantartéasa,

visszajelzések az iskola részére

A kapcsolattartasért felelos:
e intézményvezeto,
e intézményvezetd-helyettes,
o gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagogus (munkakori leirasa szerint)

A Gyermekjoléti szolgalat, a segitd szervezetek cimét €s telefonszamat a sziilok szamara jol
lathaté mddon, az iskolai hirdetétablan kell elhelyezni.

Az el6zoekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola, rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel. Az egészségiigyi ellatast biztositd
szolgaltatokkal valo kapcsolat célja a nemzeti koznevelési torvényben eloirt, évenként esedékes
sziir6vizsgalat lebonyolitasa. A  szolgaltatokkal a szlrdvizsgalatok szervezéséhez ¢és
lebonyolitasdhoz sziikséges kdlcsonds kapcsolatért az intézményvezetd-helyettesek feleldsek.

8.2.1. Iskola-egészseégiigyi ellatas

Az iskola-egészségiigyi ellatast a fenntartd biztositja. Az iskola-egészségligyi szolgalat
szakmai ellendrzését a Pest Megyei Korméanyhivatal Jardsi Népegészségiigyi Intézményei
veégzik.
A kapcsolattartast az intézményvezetd biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,

e aziskolai védondk.

8.2.2. Gyermek- és ifjusagvédelem
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Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és meg-
sziintetésével ¢és a korai iskolaclhagyasnak kitett tanulok nyilvantartdsaval kapcsolatos
feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény 6sszes dolgozojanak alapvetd feladata.

Ennek végzése sordn az intézmény vezetdje a meghatarozott feladatok ellatdsira gyermek-és
ifjasagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordinélasaval.

A gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a fenntartdé altal mukodtetett
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo
feladatokat ellato mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A tanuld anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az intézményvezetd inditson eljarast
rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi timogatas megallapitasa érdekében.

8.2.3. Nemzetkozi kapcsolatok

Nemzetkozi kapcsolatainkat alapvetéen a nyelvoktatds céljanak szolgalatdba kivanjuk
allitani, (tanulmany utak, nyelvtanulasi programok, anyanyelvi tanarok foglalkoztatisa), és
jelentds részben palyazati uton nyert tdmogatasokbol apolni.

8.2.4. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgadlatokkal, a pedagogiai
szakmaiszolgdltatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért az intézményvezetd-helyettesek, a
pedagbgiai szakmai szolgaltatdsok igénybevételéért az intézményvezetd felel. Munkajuk sordn
segitik, hogy a sziilok sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértéi bizottsaggal, igénybe
vegy¢ék a nevelési tandcsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges
tanulok tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezik tovabba a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételét a pedagogus tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a taniligy-igazgatasi
szolgaltatasok sziikkség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- ¢és
tehetséggondozd versenyeken valo részvételt.

8.2.5. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az intézményvezetd-helyettesek tartjak.
Feladatuk, hogy:
megeldzzEék a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast
kezdeményezzenek;
az osztalyfénokok jelzéseit kovetden a tanuldi hidnyzasok jogszabalyban rogzitett
mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele.

Az alsos intézményvezetd-helyettes gondoskodik réla, hogy a gyermekvédelmi feladatokkal
megbizott pedagdgus részt vegyen a gyermekjoléti szolgalat daltal szervezett
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esetmegbeszéléseken. Szervezik a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldk (sziileik) és a
gyermekjoléti szolgalatok kozott.

9. A tanév helyi rendje

A tanév rendjét minden tanévben az oktatdsért felelds miniszter rendelete szabalyozza. A
tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatarozza meg, €és régziti az éves munka-
tervben.

9.1. A szorgalmi idé

A szorgalmi id6 az linnepélyes tanévnyitdval kezdddik, és a tanévzaro tinnepéllyel fejezodik
be. Ennek megfelelden a tanévnyito értekezleten az alabbiakrol dont:

e aneveld — oktaté munka lényeges tartalmi valtozésairol, (Pedagogiai program
modositasarol, az 0j tanév feladatairol)

az iskolai szintli rendezvények ¢€s tinnepélyek tartalmérol és idépontjarol,

a tanitas nélkiili munkanapok idépontjarol és programjarol,

az atfogd mérés-értékelések rendjérdl,

a tanév tanoran kiviili foglalkozéasainak kinalatarol,

az éves munkaterv jovahagyasarol,

a Hazirend modositasarol.

9.2 Az intézményi rendezvények

Az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre) vald
megfeleld szinvonalu felkészités ¢€s felkésziilés a pedagogusok és a tanulok szamara
egyenletes, az egyéni képességeket és a ratermettséget figyelembe vevo terhelést adjon.

Az intézményi szintli — éves munkatervben tervezett - linnepélyeken, rendezvényeken a
pedagdgusok és a tanuldk jelenléte kotelezo.

A megjelenés az alkalomhoz 1116 6ltézékben.

A tanév rendjét, az intézmény rendszabalyait (Hazirend) és a balesetvédelmi eldirasokat, az
osztalyfonokok az elsd tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az elso sziildi értekezleten pedig
a sziilokkel.

10. Unnepélyek, megemlékezések rendje

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola
hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok d&poldsaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idépontokat, valamint
feleldsoket a neveldtestiilet az iskola: éves Munkatervében hatarozza meg.
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Az intézményi szintli iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok ¢€s a tanulok részvétele
kotelezo.

A vendégek meghivasarél — a neveldtestiilet és a Didkdnkormanyzat javaslata alapjan — az
intézményvezetd dont.

Az linnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tdjékozodhatnak. Az
osztalyféonokok az tlinnepélyeket megeldzéen osztalyaikkal ismertetik az iinnepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjak a tanulok figyelmét az tinnepi 6ltézékben
valo megjelenés kotelezettségére.

Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok apoldsanak iddpontjat az éves Munkaterv ¢és a kiilonbozé kozosségi
programok tartalmazzak.

Az iskolai linnepélyeknek és megemlékezéseknek tartalmukban és kiilsdségiikben a tanuldk
érzelmi €s értelmi nevelését kell szolgalniuk.

A kiilonbozd dsszejoveteleknek erdsitenilik kell az iskoldhoz tartozas érzését, és hatékonyan
kell szolgalniuk a kozdsségi, esztétikai nevelést.

Az iskolai tinnepélyek, megemlékezések, dsszejovetelek eldkészitése, megtartdsa nem mehet
a tanulmanyi munka rovasara.

A nemzeti és dllami linnepek megszervezésének feladatait minden évben a tanév helyi rendje
allapitja meg.

Iskolai szintii iinnepélyek: tanévnyitd, tanévzaro, ballagés, oktober 23, marcius 15.
Osztalykeretben megtartott iinnepélyek: oktober 6., februar 25., junius 4.
Az iskolai hagyomanyok:

Az iskola minden tanévben iskolai keretek k6zott apolja hagyomanyait:

az elsésok fogadasa

kar4csonyi linnepség

a magyar kultira napja

a magyar koltészet napja

hazi tanulmanyi versenyek

Hunyadi nap

Marton nap

nemzetiségi nap

Mikulas

Adventi gyertyagyujtas

Halloween

farsang

Fold napja

ballagas
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11. Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati
rendje

Az iskolaépiiletet cégtablaval, az osztalytermeket a Magyar Koztarsasag cimerével kell
ellatni. Az épiilet lobogdzasa, a zaszlok allaganak figyelemmel kovetése, tisztittatasa a
gondnok feladata.

Az iskola minden dolgozodja és tanuloja felelOs:
a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
az energia felhasznalassal val6 takarékoskodasért,
a tliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével haszndlhatjak.
Tanitési id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskoldban.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
intézményvezetd engedélyével lehet, atvételi elismervény ellenében.

Vagyonvédelmi okok miatt, az liresen hagyott termeket, a tanuldk ruhazatanak biztositott
o0ltoz6t zarni kell.

Az iskola helyiségeinek bérbeadasa
Az iskola helyiségeinek bérbeadasa (ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat) az Erdi
Tankeriileti Kézpont tudtaval torténhet.

Az iskola berendezéseinek bérbeadasardl (ha az nem sérti az alapfeladatok ellatdsat) az
intézményvezeté dont.

12. A tanordn kiviili foglalkozdasok szervezeti formadi

Szervezeti formak: napkoézi otthon, tanuldszoba, szakkorok, énekkar, iskolai sportkor,
tanulmanyi-, szakmai-, kulturdlis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny, névadd
napok stb.

Erdeklédési kor, onképzd kor a tanulok és a sziilok igényei szerint szervezhetok.

12.1. Napkozi otthon, tanuldszoba

A napkdzi otthonra és a tanuldszobara vonatkoz6 szabélyokat a Hazirend tartalmazza.

12.2. Szakkorok
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Az iskola a hagyomdnyainak megfeleld szakkoroket hirdeti meg, de a tanulok és sziileik Gjak
szervezését is kezdeményezhetik. A szakkori foglalkozasokra a szorgalmi idészak kezdetén,
altalaban szeptember 15-ig irasban lehet jelentkezni.

A jelentkezés egy tanévre szol, a jelentkezés utan a részvétel kotelezo.

A szakkorok inditasarol €s arrdl, hogy mely szakkori foglalkozas legyen ingyenesen igénybe
vehetd, a Szakmai munkak6zosség €s a Sziilok Kozossége véleményének meghallgatasaval az
intézményvezetd dont.

A szakkorok miikodése abban az esetben tarthatd fenn, ha min. 10 f6 rendszeres résztvevdje
van a foglalkozasoknak.

12.3. Iskolai sportkor

A tanuldk tanoran kiviili sporttevékenységét a testneveld tanarok szervezik a szorgalmi iddre.
A tanulok részvétele onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon minél nagyobb
szamban vegyenek részt.

Az iskola sportfoglalkozdsai a tandrai testnevelési oOrakkal egyiitt biztositjdk a tanulok
mindennapi testedzését, valamint a tanulok felkészitését a kiillonféle sportagakban az iskolai
¢s iskolan kiviili sportversenyekre.

Az iskola a nappali rendszeri iskolai oktatdsban megszervezi a mindennapos testnevelést
legalabb napi egy testnevelés ora keretében, amelybdl legfeljebb heti két 6ra iskolai
sportkorben vald sportolassal kivalthato.

A szakkor, a sportkdr vezetdjét az intézményvezetd bizza meg.

A megbizast ellatok szakmailag és pedagogiailag felelések a szakkor, és a sportkor
miikodésért. A szakkorvezetoknek éves munkaprogramot kell kidolgozniuk, amelyet az
intézményvezetd hagy jova.

A tanulményi, szakmai, kulturdlis verseny, sportvetélkedd, didknap része a tanév helyi
rendjének, illetdleg az éves munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait és
feleldseit.

A teriileti és az orszdgos fordulora tovabbjutott tanuldkat a verseny idejére az
intézményvezetd mentesitheti a tanitasi ordkon valo részvétel alol.

Az intézményvezetd gondoskodik arr6l, hogy az orszagos, a korzeti, a helyi vagy a hézi
versenyeken gydztes, illetéleg helyezést elért tanulok eredményes szereplését az egész
iskolak6zosség megismerje.

13. Az intézményi védo, ovo eldirdasok
Védo, ovo eloirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az intézményben valod

tartozkodas soran meg kell tartaniuk:
49

Cim: 2083 Solymdr, Templom tér 26.
E-mail: titkarsag.solymar@gmail.com
Telefon:06/26-560-811



Esommﬁqu HUNYADI MATYAS NEMET NEMZETISEGI
ALTALANOS ISKOLA,

ALAPFOKU MIOVESZETI ISKOLA

OM: 032454
ETK; PA3001

Védo, ovo eloirasok betartasa védelmet biztosit a fizikai és lelki erdszakkal szemben. A
tanarok ¢és a tanulok egyiittesen felelések az egészség megdrzéséért és a biztonsagos
munkavégzést eloird rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének megdrzésével és az
egészséges iskolai kornyezet kialakitdsaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz
az iskolaorvos és a védono.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanulo6i balesetek megel6zésében és baleset esetén:

A foglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyitd tanar koteles a munka kezdetekor
altalanos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozé balesetmegeldzési és
munkavédelmi eldirasokat ismertetni. A tanarnak meg kell gy6zddnie arr6l, hogy tanuldk
megértették-e az oktatas soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni.

A munkavédelmi, tlizvédelmi oktatas megtorténtét irdsban rogziteni kell a balesetvédelmi
naploban és az osztalynaploban.

Az oktatdsban részt vevd tanulokrol nyilvantartast kell vezetni, amelyben a tanulok
alairasukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyfonokok minden tanév elsé osztalyfonoki orajan a tanuldkat altalanos
balesetmegel6zési, munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynaploban is
dokumentélni kell:

Természetismeretek, technika, szamitastechnika, testnevelés tantargyak tanitdsanal a
szaktanar az elsd tanitasi dran balesetvédelmi oktatast tart.

Baleset- ¢s tlizvédelmi oktatast tart a csoportvezetd pedagdgus az iskolai kirdndulasok,
taborozasok el6tt. Felhivja a tanulok figyelmét az esetleges veszélyekre és el-haritasuk
modjara.

A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megeldzési, munkavédelmi ¢€s
tlizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanul¢ koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat testnevelési oran,
szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eldirasoknak minden tekintetben megfelelnek.
Technika tandran tanulo csak torpefesziiltséggel miikodo kisgépet hasznalhat.

Az udvaron 1évd sporteszkozoket, jatékszereket (hintdk, maszokak) csak tanari feliigyelet
mellett hasznélhatjak a tanulok.
Audiovizudlis és szamitastechnikai eszkozoket csak a pedagogus feliigyelete mellett lehet

hasznalni.

A tanulok csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.
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A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhdzatot - gytrit, karkotdt, nyaklancot
stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanuldk az iskola épiiletét tanitasi idoében csak szervezett formdaban, tanar vezetésével
hagyhatjak el.

Baleset esetén mindenki koteles a tdle elvarhato modon elsdsegélyt nyujtani és a sériiltek
tovabbi ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynyujtd ladék a portan, az orvosi
szobaban ¢€s az intézményvezetdi irodaban vannak elhelyezve.

Az itt nem szabdlyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyzat eldirasai
érvényesek.

Félévenként egyszer, de legalabb egy tanévben egy alkalommal tlizriadd probat kell tartani,
eredményét rogziteni kell.

A pedagogus altal készitett a tanulas hatékonysagat ndveld, segitd eszkdz vagy felszerelés az
iskolaba csak az intézményvezet6-helyettesek engedélyével hozhato be. Kivételt képeznek az
irasvetitohoz késziilt folidk, rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, multimédids anyagok. A
felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszkdzok
koziil a gyari készitéstieket csak a magyar nyelvii haszndlati utasitadsnak megfeleléen szabad
hasznélni. A tandr altal készitett szemléltetd és egyéb eszkozok balesetmentességérdl a bevitel
¢s engedélyezés elott az intézményvezetd-helyetteseknek meg kell gyézddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

Teenddk baleset esetén:

Baleset esetén a pedagogus a kijelolt elsésegélynyujtod helyen azonnal ellatja a sériiltet.

Az iskola vezetdjének jelenti a balesetet, sziikség esetén szakorvoshoz viszi a tanul6t, vagy
ment6t hiv. (Szakorvoshoz gyermekfeliigyeld is elkisérheti a sériiltet.)

Ertesitik a sziiloket.

A balesetet rogton, vagy masnap jelenti a munkavédelmi feleldsnek, valamint az
osztalyfénoknek.

A harom nap, vagy azon til gyogyuld baleseti sériilést ki kell vizsgalni, jegyzOkonyvet kell
felvenni.

Amennyiben megoldhatd, a pedagdgus kotelessége a veszE€ly elharitdsa. Ha szamara
megoldhatatlan a veszély elharitasa, koteles haladéktalanul irasban tdjékoztatni vezetdjét.

A vezetd feladata a veszélyforras kivizsgaldsa, jelentése, illetve karbantarto, illetve kiilsd
szakember bevonasa a veszély elharitasaba.

Az intézmény részér6l a védd, ovo intézkedések két teriiletre terjednek ki, a
személyvédelemre €s a vagyonvédelemre.

Mindkét teriileten elsé intézkedésként megalkottuk a szabdlyzatainkat: munkavédelmi-,
tizvédelmi szabalyzat.
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A személyvédelem teriiletén kiemelt szerepet kap a balesetvédelmi oktatdsok megtartasa
mind a tanulok, mind a munkavallalok korében:

e Az évente két alkalommal megbizott kiilsé szakemberrel és a munkavédelmi
megbizottal végzett munkavédelmi bejards alkalmaval kisziirésre keriilnek az
esetlegesen balesetet okoz6 berendezések, eszkdzok, koriilmények.

e Minden esztendében, a nyari sziinidoben feliilvizsgalatra ¢és kijavitasra
keriilnek az elektromos berendezések, kapcsolok, dugaljak, stb.

e A balesetveszélyes munkakorokben foglalkoztatott dolgozdink részére (kémiat
oktatok,) a sziikséges védofelszereléseket biztositjuk.

A vagyonvédelem biztositdsara az egész épiiletre kiterjedd riaszté rendszert épitettiink ki,
fuistérzékeldvel:

o Korlatoztuk az ¢épiiletbe kulccsal bejutdk szamat, ugyanezen személyek
rendelkeznek a riasztorendszer ki-be kapcsolasahoz sziikséges egyéni
kédszammal.

e A tlizolto késziilékek az arra kijelolt helyen el vannak helyezve,
feliilvizsgalatuk rendszeres.

e A pedagogus, az altala a tandrakra készitett és hasznalt pedagogiai eszkdzoket
csak a védd és ovo eldirasok figyelembe vételével viheti be a tanorara, és
hasznélhatja.

14. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A rendszeres egészségiigyi felligyeletet €s ellatasat az iskolaorvos iskolai védondje latja el.
Téavollétében a pedagogiai asszisztensek segitenek abban, hogy sziikség esetén megfeleld
orvosi ellatasban részesiiljenek a raszoruld tanulok.

Intézménylinkben kialakitott orvosi szobdban az emlitett rendeletben eldirt minimalis alapfel-
szerelések biztositottak.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét €s ellatasat.

Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat tiszti féorvosa
iranyitja és ellendrzi.

Az iskolaorvost feladatainak ellatdsdban segiti az intézményvezetd, a kozvetlen segitd munkat
az intézményvezetd-helyettesek végzik.

Az iskolaorvos munkdjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola

intézményvezetdjével. A didkok szlir@vizsgalatdnak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a
tanari szobaban.
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Az iskolai védond feladatai:

e A tankoteles tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztas szerint
fogaszati, szemészeti ¢s altalanos szlirOvizsgalaton vesznek részt. Ennek
idépontjardl a tanuldkat és a sziildket az osztalyfonokon keresztiil a védond
értesiti.

e A védondé munkdjanak végzése soran egyiittmikodik az iskolaorvossal.
Elésegiti az iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését.

e Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt
vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét.

o Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6zd ellendrzé6 méréseket (vérnyomas,
teststly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény intézményvezeto-
helyettesével.

e Végzi a didksadg korében a sziikséges felvilagositod, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki ordkat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat,
azokat mindennapi munkédjaban felhasznalja.

e Kapcsolatot tart a segitdé intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat,
Drogambulancia, Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

A vizsgalatokon valé részvétel a tanulok szamara kotelez6. A hianyzok egyénileg
kotelesek a potlasrol gondoskodni.

15. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségiigyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok véarhato vagy valos
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetok.

Ilyen esetekben az intézményvezetd vagy az iigyeletes vezetd intézkedései arra irdnyulnak,
hogy a tanuldk ¢és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és
kdrnyezetében 1évd vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben
biztositva legyen.

A rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is.

Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els¢ feladat az
iskola kitiritése, amelyet az intézményvezetd vagy az iligyeletes vezetd rendelhet el. A
kitiritésrél szoban, az iskolaradion keresztiil, a csengd szaggatott jelzésébdl értesililnek az
alkalmazottak és a tanulok.

A kiiirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az orat tartd tanarok feliigyelik, a
naluk 1évé iskolai dokumentumok mentésével egyiitt. A kiliritést, a tlizriad6 esetére minden
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helyiségben kifliggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A kiiirités utan az épiiletbe
semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kiiirités kezdetén és az épiiletbdl valo kiérkezés-
kor létszamellendrzést kell tartani. A kiiiritéssel parhuzamosan az iskola intézményvezetdje
vagy ligyeletes vezetdje sziikkség esetén értesiti az illetékes hatosagot és az iskola fenntartojat.
Bombariad6 esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az ligyeletes vezetd bejelentés valosag-
tartalmanak vizsgélata nélkiill koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadorol a
rendorséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi ordk potlasara az altalanos szabdly az, hogy a kiiirités id6pontjatol szamitott
harom ora mulva a megszakitott 6raval folytatddik a tanitas. Amennyiben valamilyen nyomas
ok miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhato, akkor az intézményvezetd intézkedik a potlas
modjarol.

16. Pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatd munka
atfogd ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibdk észlelése és korrigdldsa, a munka
hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony miikodtetéséért
az intézmény vezetdje felelés. Az Ellenorzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az Ellendérzési
tervben nem szereplo, eseti ellendrzések lefolytatasarol az intézményvezeto dont.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6sok megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetben az intézményvezetd, sajat hatdskoriikben az
intézményvezetd-helyettesek €s a munkakozosség-vezetok. Az osztalyfonokok ellendrzési
jogkore az osztalyukban foly6 oktato-neveld munkéra terjed ki.

16.1. A belsé ellendrzés céljai, elvei, feladatai

A nevel6-oktatdo munka szinvonalanak, tartalmanak és rendjének rendszeres figyelemmel
kisérése, értékelése.

A sziikséges szakmai €és pedagogiai segitség megadasa, a j0 munka végzéséhez sziikséges
munkafegyelem biztositasa.

Segitse a nevel6-oktatd munka hatékonysagat, az oktatasi torvénybdl az intézményre harulo
feladatok folyamatos és maradéktalan végrehajtasat.

Segitse a tarsadalmi tulajdon védelmét, a pénziigyi és gazdasagi tevékenység eldirds szerinti
vegzeseét.

16.2. A nevelié-oktato munka belso ellenorzésére jogosultak

A neveld-oktatd munka belsé ellendrzésére jogosultak: az intézményvezetd, az
intézményvezetd-helyettesek, a munkakdzosség-vezetok.
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Az intézményvezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet -ellendrizheti.
Kozvetleniil ellendrzi az intézményvezetd-helyettesek munkajat. Ennek egyik eszkoze a
beszamoltatds. A neveldtestiilet tagjainadl végzendd ellendrzések iitemezésénél kiemelt
figyelmet fordit a palyakezddkre, gyakornokokra ¢és az iskolahoz 1wjonnan érkezett
pedagodgusokra.

Az intézményvezetO-helyettesek ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbol
kovetkez0 sajat tertiletiikon végzik.

A munkakozosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakozdsség tagjainal a
szaktargyukkal 6sszefliggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak
az illetékes intézményvezeto-helyettest.

16.3. Az ellendrzés elvei

Az ellendrzés legyen rendszeres ¢és dllando. Az ellendrzést végzd személyek tapasztalataikat
beszEljék meg egymassal és arrdl az intézményvezetdt tajékoztassak.

Az ellendrzési tervben rogzitettek szerint tervszerlien, ill. indokolt esetben bejelentés nélkiil
torténhet.

Az ellendrzés legyen segitd szandéku, igaz, nyilt és Oszinte. A hibdk feltdrasaval a nevelés-
oktatas elobbre vitelét kell, hogy szolgalja.

Az ellendrzés az intézet belsd rendjét, nyugalmét, a folyamatos munkavégzését — az el-
keriilhetetlen mértéken feliil — ne zavarja.

Az ellendrzés legyen humanus, elébbre vivo, ne keltsen felesleges fesziiltséget.

A pedagogiai ellendrzésnél vizsgalni kell a nevelési-oktatdsi tervekben meghatarozott
kovetelmények teljesitését, az oktatd munka eredményességét, hatékonysagat, az alkalmazott
modszereket, stb.

A szakmai és tantargyi munkakozosségek az adott szakma, illetve tantargy oktatdsanak
eredményességét ellendrzik, €s javaslatot tesznek azok tovabbfejlesztésére.

16.4. Az ellenorzés teriiletei:

Tanitési orak, napkozis foglalkozasok,
A tanitési 6rak kezdésének ¢€s befejezésének ellendrzése,
Az iskolai tanligy1 dokumentaci6 kezelése,
Az elektronikus napld vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonokok
folyamatosan végzik, mig az intézményvezetd-helyettesek havonta kisérik
figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztdsok beirasat, igazolasat.
Az ellen6rzés az orszagos pedagogia szakmai ellendrzés helyszini
vizsgalatanak teriileteit érinti hangstlyosan.
e A szakmai és tantargyi munkakozosségek tevékenysége, eszkozfelhasznalasa, a

lehetdségekhez képest a fejlesztésiik,
e Az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint a munkakdzosség-vezetd
iskola vezetdsége eldtti beszamoltatasaval torténik.
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e A tanoran kiviili didkkorok, szakkorok, miivészeti csoportok, korrepetaldsok,
sportfoglalkozasok miikddése, anyagi feltételei,

e A sziildi értekezletek, fogaddordk rendjét az intézményvezetd €s helyettesei
ellendrzik.

e Az igazolatlan hianyzdsok szaménak alakuldsa. Az ellendrzést az
osztalyfonokok folyamatosan végzik.

Az intézményvezeto altal megjeldlt mas, specialis ellendrzési feladatok.

e Az intézményvezetd rendkiviili ellenérzést is elrendelhet. A rendkiviili
ellendrzés meg-tartasat a szakmai munkakozosség és a sziiléi kozosség is
kérheti.

16.5. A pedagogiai ellendrzés dokumentdaldasa, értékelés, visszacsatolas

o Az ellenérzést végz0 személyek idében értesitsék az ellendrzésre keriild
pedagbgust;

e Az ellendrzott pedagdgus mindenben segitse az ellendrzést végzd munkajat;

e Az ellenérzési munka terjedjen ki a feltart hidnyossagok kijavitdsanak modjéra,
adjon utmutatést arra vonatkozoan;

e A tapasztalatokat kdzosen beszéljék meg, igyekezzenek kozos nevezdre jutni.
Ha a véleményeket nem sikeriil egyeztetni, kivansagra mind a két fél rogzitse
irasban véleményét,

e Azokon a teriileteken, ahol jelent6s hianyossagokat észleltek, ott tobb személy
részvételével az ellendrzést gyakrabban meg kell ismételni;

o A pedagogusok értékelésekor (elmarasztalds, dicséret, jutalom, kitlintetés, vagy
mindsités alkalmaval) ki kell kérni az ellendrzést folytatd személyek
véleményét;

o Az ellendérzés tényét dokumentalni kell. (Az osztalynaplokban és a szakkori
naplokban).

o Az ellendrzést végzok készitsenek feljegyzést az ellendrzésrdl, és ott minden
esetben rogzitsek az értékelés 1ényegét.

o Az ecllendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a
munkakozdsség tagjaival meg kell beszélni. Az altalanosithato tapasztalatokat
— a feladatok egyideji meghatirozasaval — a tantestiileti értekezleten
Osszegezni és értékelni kell.

17. A tanuloval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras
részletes szabadlyai

17.1. Az egyeztetd eljards részletes szabalyai
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Ezeket a szabdlyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban allokra, a tanuldi
jogviszonyukbol fakado kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskoldnak okozott kar
megtéritésének megallapitasa soran. A tanuldi fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalés
pedagogiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
e az intézményvezeto;
e az intézményvezetd-helyettes
e az osztalyfonok az osztalya tanuloja ellen;
e aszaktanar

Amennyiben a fegyelmi eljardst nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezdje koteles arrol az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Az elséfoka fegyelmi jogkér gyakorloja a nevelGtestiilet, melynek nevében az
intézményvezeté jar el. A fegyelmi eljards meginditdsarol az intézményvezetd hdrom
honapon beliil dont, amelyet hatarozat formajaban irasba kell foglalni.

A Sziiléi Szervezet és a Didkonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a Sziil6i Szervezet és a Diakonkormanyzat kozosen miikodtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett
kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvosldsa érdekében.

A fegyelmi eljarés lefolytatasaért az iskola tanuloi fegyelmi bizottsaga felelds, amelynek
mindenkori elndke az intézményvezetd-helyettes.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha az érintett felek kérik az egyeztetd
eljarast.

Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatdsara lehetdség van, arrdl a fegyelmi bizottsag
vezetdje irdsban tajékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanulot (kiskortl tanuld esetén a
sziilot), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

A tanul6 - kiskort tanuld esetén a sziild - az értesités kézhezvételétdl szdmitott 6t tanitasi
napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Amennyiben az egyeztetd eljards lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljards nem
vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar
legalabb harmadik esetben ismétlddik ugyanannal a tanuldnal, a fegyelmi jogkdr gyakorlgja
az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megéllapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az
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irasbeli megéllapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenvedd fél, kiskora sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott
irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megéllapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni,
tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az intézményvezetd kozremiikodésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi
kozvetitdi szolgalat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

17.2. Az egyeztetd eljards részletes iskolai szabdlyai az alabbiak:

Az egyeztetO eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje tiizi ki, az
egyeztetd eljards id6pontjardl ¢€s helyszinérél, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl elektronikus iton és irdsban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalés feltételei.

A mediacio sikeréhez a felek kijelolik és megegyeznek a kozvetitd személyében, mind-ketten
elfogadjak partatlan félnek az tigyiikben.

A feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasit-hatja
vissza.

Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd
eljaras, lehetdség szerint 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztet0 eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras id0szakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozod tanulo
osztalykozosségében kizarolag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informéciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozo-dasa.

Az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyaldsra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre,
akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés dta harom ho-nap
mar eltelt. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanulé maga ellen
kéri. Kiskoru tanulo6 esetén e jogot a sziild gyakorolja.
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A fegyelmi eljarast az int. a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet elirasai szerint folytatja le.
17.3. A fegyelmi biintetések és azok végrehajtasi szabdlyai

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatasa
kotelezo, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskort tanulo esetén e jogot a sziilé gyakorolja.
A fegyelmi biintetés lehet:
megrovas,
szigorti megrovas,
meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,

e ecltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,
Tiz év alatti tanuloval szemben fegyelmi eljaras nem indithat6. Tankoteles tanuldval szemben
eltiltds az adott iskoldaban a tanév folytatasatol, fegyelmi biintetés nem adhato. ,,Kizaras az
iskolabol” fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlodé fegyelmi vétség esetén
alkalmazhat6. Ebben az esetben a sziilo koteles 1) iskolat keresni a tanulénak. Az iskola
segitséget nyujt a sziilének az 11j iskola megtalalasdban. Abban az esetben, ha a fegyelmi
biintetés megallapitasarol szolo hatirozat jogerdre emelkedésétdl szamitott nyolc napon beliil
a tanul6t fogadod iskolatdl, nem kapunk értesitést arrdl, hogy a tanuldé mas iskoldban torténd
elhelyezése a sziild kezdeményezésére megtortént, akkor harom napon beliil meg kell keresni
a koznevelési feladatot ellatd hatdsagot, amely harom munkanapon beliil masik, az allami
kozfeladat-ellatasban résztvevd iskolat jeldl ki a tanuld szamara.

A koznevelési feladatokat ellatd hatosag kijelold hatarozata fellebbezésre vald tekintet nélkiil
végrehajthatd. A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi
biintetés allapithatd meg.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi
tanuld jogait stlyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfoku
hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

Ha a tanul6é tanulményi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek vagy a gyakorlati képzés szervezdjének jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai
szerint kell helytallnia.

18. Az intézményi adminisztrdcio
Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznéljuk.

Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok:
e atanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,
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a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
az elektronikus naplo,
elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

18.1. Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitasa
szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A
papiralapi nyomtatvany kinyomtatasat kovetden el kell latni az intézményvezetd eredeti
alairasaval és az intézmény bélyegzojével,

A vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell megorizni.

A papiralapu irattdrozads tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi
kovetelmények megtartdsaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél is az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanydnak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

18.2. A KIR rendszerbol kinyomtatando dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési
rendje:

El kell helyezni a papiralapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités id6pontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyoma-tat,
¢s ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zdradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé utalast: ,.elektronikus

nyomtatvany”

az elektronikus €és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum .................... folyamatosan sorszdmozott oldalbol/lapbol all.
Kelt: o,
PH
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hitelesito

18.3. Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

Az adatok taroldsa a napld hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a
frissités a biztonsagi eldirdsoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis napld
elektronikus tton tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hidnyzokat, valamint
a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a szililok értesitését és egyéb, a tanarok munkajat
segitd informaciokat.

A tarolt adatok kozil:

Havi gyakorisadggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott orak,
helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatdst, azt az intézményvezetd vagy az
intézményvezetd-helyettes aldirja, az intézmény korbélyegzojével lepecsételi. A tovabbiakban
az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

A tanul6 félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapt értesitot kiildeni az iskola kor-
bélyegzdjével €s az osztalyfonok alairasaval ellatva.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanuloi
zaradékokat. Ezt az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes aldirja, az intézmény
korbélyegzojével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell
tarolni.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbdl papiralapu térzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formdjat jogszabdly hatdrozza meg. A megjelolt
személyek aldirdsaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld Aaltal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rdk szadmat, a zaradékokat tartalmazo iratot kollégiumvaltas vagy a tanuloi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

Tanév végén a végleges osztalynaplo fijlokat kiils6 adathordozora kell menteni, az
adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

18.4. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tdarolt dokumentumok
kezelési rendje
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A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség)
kizarolag az intézményvezetd alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii jogok
beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszo-kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznal6 altal ismert jelszdval torténik.

T6bb felhasznalora azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd.
A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar Orzi.
A masok altal megismert jelsz6t azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza.

Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért — az intézményvezetd
altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozé személyesen felel.

19. Tajékoztatas az iskola miitkodését meghatarozo
alapdokumentumokrol

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola
honlapjan, a ,,Dokumentumok” meniipont alatt.

A Pedagobgiai program, a Hazirend és a Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhaté a fenntartondl, az iskola titkarsdgan és az iskola konyvtaraban. Itt, a
konyvtar nyitva tartdsa alatt, minden ¢érdekl6d6 helyben tanulmanyozhatja a
dokumentumokat. Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekldddk felvilagositast
kérhetnek az iskola intézményvezetdjétdl és a nevelési-oktatasi intézményvezetd-helyettestol,
eldzetesen egyezte-tett iddpontban.

19.1. A torvényes miikodés dokumentumai

Az iskola torvényes miikodését a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban 4llo
alapdokumentumok hatarozzak meg: Szakmai alapdokumentum, Pedagogiai program,
SZMSZ és melléklete (Konyvtari SZMSZ, Konyvtari gyiijtokori szabalyzat, Fegyelmi eljaras
szabalyzata, Adatvédelmi szabalyzat), a Hazirend.
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Egyéb dokumentumok: az éves munkaterv, Tovabbképzési program és beiskolazasi terv, az
iskola miikodését meghatarozo egyéb szabalyzatok.

Héazirend egy-egy példanyat beiratkozéskor, ill. annak lényeges valtozasakor nyomtatot-tan
megkapjak a szilok.

19.2. A pedagogiai programrdl valo tajékozoddas rendje

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzéaférhetd az iskola
honlapjan, a ,,Dokumentumok” meniipont alatt.

A Pedagogiai program, a Héazirend és a Szervezeti és mitkddési szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhat6 a fenntartonal, az iskola titkdrsagan €s az iskola konyvtaraban. A konyvtar
nyitva tartdsa alatt, minden érdekl6dd helyben tanulmanyozhatja.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekldddk felvilagositast kérhetnek az iskola
intézményvezetdjétdl ¢és a nevelési-oktatasi intézményvezetd-helyettestél eldzetesen
egyeztetett iddpontban.

20. Egyéb szabdlyozdsok
20.1. A reklamtevékenység iskolai szabdlyai

Az iskola teriiletén szigoruan tilos mindennemii reklamtevékenység, amely direkt vagy
indirekt modon alapoz a kiskoruak ¢és fiatalkoruak fogyasztasi szokdsaira, alkoholt,
dohényzast reklamoz!

Kivételt képeznek az alabbi tematikdjl, kdzerkolesot nem sértd, lathatdan nem profitorientalt,
tanuloknak sz616 reklamok, melyek téméja:

e cgészséges ¢letmod,
kulturélis tevékenység.

e kornyezetvédelem, kdrnyezeti nevelés,

e tarsadalmi, kozéleti tevékenység.
Bérmilyen reklamozasi tevékenység csak az intézményvezetd vagy az altala megbizott helyettese
engedélyével  torténhet az  intézményben  (nyomtatvanyok,  szordlapok,  auditiv
informacidhordozok,  marketingtermékek  4tadasa  stb.). Engedély  nélkil  tortént
reklamtevékenység esetén a kozremitkddo alkalmazott, tanuld fegyelmi felelosségre vonhato.
Bels6 utasitas plakatok, falragaszok és reklamot hordozo hirdetések kozzétételére:
Az iskolaban plakat, szordlap, felhivas, kozlemény kihelyezése csak az iskola-vezetés
engedélyével torténhet.
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A kihelyezésrdl a kijelolt hirdetési helyre az iskolatitkar, ill. a pedagodgiai asszisztens
gondoskodik.

Az engedély nélkiil kihelyezett reklamanyagokat az iskolavezetés eltavolitja a hirdetési
helyrdl.

Az iskola honlapjan tilos minden reklamtevékenység.
Az intézmény nevében hirdetést kozzétenni az intézmény vezetdje jogosult.

A nevelési-oktatasi intézményben folyo reklamtevékenység szabalyai
Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam: a gyermekeknek, tanuloknak szol, és a
kovetkezo tevékenységekkel kapcsolatos:
o cgészséges €letmad,
kornyezetvédelem,
tarsadalmi tevékenység,
kozéleti tevékenység,
kulturalis tevékenység,
oktatasi tevékenység (nem maganora adasa).

A reklamtevékenység engedélyeztetése

A tartds reklamtevékenység folytatdsanak minden forméja, modja csak az intézményvezetd
engedélyével lehetséges.

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jelolni a reklamtevékenység
folytatasdra engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara jogosult személy, szerv
megnevezEsét, cimét,a rekldmtevékenység egyértelmii leirdsat, a reklamtevékenység formajat,
madjat, a reklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb idétartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykéronek.

Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

A reklamtevékenység jellegének besorolasa:
Az intézményvezetd Onalldan, illetve az altala jelent6snek mindsitett reklamtevékenység
esetében:
e anevelotestiilet,
e a Sziil6i K6zosseég, valamint
e a gyermek kozosségek bevondsaval allapitja meg valamely reklamtevékenység
jellegét.
Az intézményvezeto koteles:
e apedagdgusoktol,
e a sziloktol,
e tanuloktol érkezd, az intézményben folyd reklamtevékenységgel kapcsolatos
észrevételt megvizsgalni.
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Az intézményben folytathatoé reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:

e plakatok,

e szorolapok,

e Ujsagok terjesztése,

e az iskola radio,
Az adott tartds reklamtevékenység soran alkalmazhatd forméat, modot az intézményvezetd
altal kiadott enged¢ly hatarozza meg.

Az eseti reklamtevékenység (1-1 plakat, szordlap) megvalositasat az intézményvezetd szoban
is engedélyezheti.

20.2. Iskola dltal szervezett kiranduldasokkal, taborokkal kapcsolatos szabdalyok

A tandran kiviili, személyszallitassal egybekotott programokon a résztvevok biztonsagos
utaztatdsa érdekében a szervezéssel vagy a szallitassal foglalkozé cégektdl minden esetben
irasbeli nyilatkozatot kell kérni arrél, hogy a szolgaltatds személyi és targyi feltételei
megfelelnek-e a hatdlyos jogszabalyi eldirasoknak a gépjarmi megfeleld miiszaki allapotban
van, és érvényes miiszaki vizsgdval rendelkezik.

Az utazasnak mindennap legkésobb 23 oraig be kell fejezddnie.

Amennyiben ez nem lehetséges, a soforok pihenése érdekében, az utazast meg kell szakitani,
¢s a 23 ora — hajnali 4 o6ra kozotti idoszakban a gépjarmiivezetok pihenésérél gondoskodni
kell ugyanott, ahol a didkokat is elszéllasoljuk.

Az utazést szervezd pedagogus koteles az utazas megkezdése eldtt 5 nappal az intézmény
vezetdjének az utazdsban résztvevokrdl, az utazds és a szdllasok helyszineirdl, napra és
id6pontra lebontott irasbeli tdjékoztatast adni.

A pontos listaban a tanulok térvényes képviseldinek elérhetdségét is fel kell tiintetni.

A hatélyos jogszabalyoknak megfeleléen minden esetben a kiséré pedagogusok feleldsek a
rendelkezések betartatasaért.

Az utazason részt vevé oOnkéntes kisérék a pedagdgusokat nem helyettesithetik, a
vonatkozé rendelkezések betartatasaért nem vonhatok feleldsségre.

A tanulményi és a kiilfoldi iskolai kiranduldsok esetén a koznevelési intézmény a
tanulonak okozott karért a kartéritési feleldsség altalanos szabalyai szerint felel.

A tobbnapos tanulméanyi ¢és a kiilfoldi iskolai kirdnduldsok esetében — kiilon
jogszabalyban meghatarozott — felel@sségbiztositast kell kotni az iskoldnak vagy a
szervezOnek, amelynek kedvezményezettje a tanulo.

20.3. A tanulok daltal készitett targyak, eszkozok tulajdonjoga

A tanulok altal eldallitott produktumok, melyek a tanuldi jogviszonybol eredd kotelezettségek
teljesitésével Osszefiiggésben késziiltek, mindenkor az iskola tulajdonat képezik. Kivételt
képeznek a tanulok altal legalabb 70%-o0s ardnyban hozott anyagbol késziilt munkadarabok,
melyek a tanuldk tulajdonat képezik, fliggetleniil a raforditott energia €s iskolai befektetés
mértékétol.
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A tanul6 altal készitett dolog értékesitésébol, hasznositasabol szarmazé bevételbél a
tanulot megilleto dijazas szabalyai:

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kézotti
eltér6 megallapodas hidnydban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢6 allitott el6 a
tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatési intézmény allapodik meg.

A megéllapodas alapja minden esetben a tanul6 szellemi és fizikai teljesitményének mértéke,
valamint a dolog létrehozéasara forditott becsiilt munkaidé. A dolog, szellemi termék
értékesitését, hasznositasat kdvetden az intézmény vezetdje tdjékoztatni koteles a tanulot az
értékesités tényérol és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az
intézmény kozotti megallapodasra vonatkozéan. A megéllapodasnak tartalmaznia kell a
dijazas mértékére vonatkozo kitételt is.

Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziild €s a tanuld)
alairja. Amennyiben a megallapodast illetdben nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi

egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megéllapodas hianyadban a dolog, szellemi termék
tulajdon-joga visszaszall az alkotora.

21. Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskolai konyvtar miikodési rendjét részletesen szabdlyozza a konyvtari SZMSZ ¢és
mellékletei, mely az intézményi SZMSZ kotelezé melléklete.
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Zaro rendelkezések, legitimdcio

b

az elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartozkodd szavazok szama, keltezés; a
jegyzokonyv-vezetd €s a hitelesitok alairasa) iktatva, leflizve.

Az elfogadasrol késziilt jegyzokonyvi kivonat (jelenléti iv; a hatarozatképesség megallapitasa;
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A Szervezeti ¢és miikodési szabalyzat elfogadasanak legitimacios
dokumentumai

A Solymari Hunyadi Matyas Német Nemzetiségi Altalanos Iskola, Alapfokti Miivészeti
Iskola Diakonkormanyzata a Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat modositasait 2018.
oktober 18. napjan tartott iilésén megtargyalta, véleményezte és a benne foglaltakkal
egyetértett.

Solymar, 2018. oktober.18.

Homor Andrea Mester Dora
DOK patronal6 tanar. DOK elndke

A Solymari Hunyadi Matyas Német Nemzetiségi Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészeti
Iskola Sziilok Kozossége a Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat modositasait 2019. januar 16.
napjan tartott iilésén megtargyalta, véleményezte €s a benne foglaltakkal egyetértett.

Solymar, 2019. januar 16.

Nagy Eszter
SZMK vélasztmany elndke
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A Solymaéri Hunyadi Matyds Német Nemzetiségi Altalanos Iskola, Alapfokti Miivészeti
Iskola nevelétestiilete a Szervezeti és miikddési szabalyzat modositasait 2019. januar 17.
napjan tartott ilésén elfogadta. Az elfogadds tényét a neveldtestiilet képviseldi az
alabbiakban hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

Solymar, 2019. januar 17.

Bécs Borbala Burza Hajnalka

Dobrovka Janos

A Solymari Hunyadi Matyas Német Nemzetiségi Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészeti
Iskola Szervezeti és miikdodési szabalyzatat jovahagyom.

Solymar, 2019. januar 17.

Dali Emese Katalin
intézményvezeto
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Fenntartoi nyilatkozat

Jelen Szervezeti és miikddési szabalyzattal kapcsolatban a Nemzeti koznevelésrol szolo 201 1.
evi CXC. torvény 25. § (4) bekezdése ¢értelmében az alabbi, a fenntartéra
tobbletkotelezettséget telepitd rendelkezések:

(fejezet- és cimmegjeldlések)

Vonatkozasiban az Erdi Tankeriileti K6zpont, mint az intézmény fenntartéja egyetértési
jogkort gyakorolt. Alairasommal tantsitom, hogy a fenntarté dontésre jogosult vezetdje a
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Kelt: Erd, 201 &V ..oovunen. hénap ...... nap

fenntarto képviseldje
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Mellékletek

1. sz. melléklet: A szabdlyzat alapjdul szolgdlé jogszabalyok

A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)
A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol,
A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl,
A 2011. évi CXCYV. torvény az allamhaztartasrol,

2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérdl,

A 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol, Az 1992. évi XXXIII. torveny a kozalkalmazottak jogallasarol,

Az 1997. évi XXXI torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

A 229/2012.(VIII. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szo616 torvény végrehajtasarol,
A 43/2013. (1. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési

szoftverek megfeleldségét tantsito szervezetek kijeldlésének részletes szabalyairdl,

A 110/2012. (VI 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol,

A 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatdnak kiadasarol
modositasarol,
A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos

kovetelményeirdl,

A 326/213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elOdmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol,

Az oktatési igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt-
vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szold 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet,
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A szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatdsokrol és az allam altal kotelezden
nyujtando szolgaltatdsokrol szold 451/2016. (X11.19.) Korm. rendelet,

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikkodésérdl és a koz-
nevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet), Az 59/2013. (VIIL
9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol,

A 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényll gyermekek ovodai nevelésének
iranyelve €s a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol,

A pedagogiai szakszolgalati intézmények muikodésérdl szolo 15/2013. (1. 26) EMMI
rendelet, A 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagégiai szakmai szolgaltatdsokrol, a
pedagbgiai szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai szakmai
szolgaltatdsokban vald kozremiikddés feltételeirdl

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szolo 44/2007. (XI1.
29.) OKM rendelet,

Az iskola-egészségligyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérdl szo16 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet,

A pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézme-

nyekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokban vald kozremiikodés feltételeirdl szolo
48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet
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2.sz. melléklet: Szervezeti felépités

Az intézmény kettd, szakmai szempontbol elkiiloniilé intézményegységbdl all.
Az intézményegységek 6nallo jogi személyiséggel nem rendelkeznek.
Az intézmény miikodés szempontjabol elkiiloniild szervezeti egységei:

o Székhely-Altalanos iskola felsd tagozat 001

e Telephely 002 Altalanos iskola alsotagozat

e Székhely 001 Alapfoku miivészeti iskola

A szervezeti egységek megnevezése, engedélyezett 1étszama, feladatai

Szervezeti egység Feladata Engedélyezett
vezetdi 1étszam

Altalénos iskola altalanos iskolai intézményvezeto

Székhely 001 oktatas felsd tagozat |1 intézményvezetd-
helyettes

Altalénos iskola altalanos iskolai 1 intézményvezeto-

telephely 002 oktatés als6 tagozat | helyettes

Alapfokt Miivészeti Alapfokl miivészeti | 1 intézményvezetd-

székhely 001 oktatas helyettes

A szervezeti felépités abra alapjan, az intézmény €lén az intézményvezetd all.
Az éltalanos iskoldban az intézményvezetd munkajat harom intézményvezetd-helyettes segiti.

Az intézmény szervezeti struktirajat szemléltetd abra:
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Intézményvezetd

Ami Intézmenyvezetd

helyttes
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I _
| — DT L Flvos- vegyes
munkakbzdsség
. P DEizi asszisziens

e Human munkakizossés MM Pzichalégus e B [olecrt pedagogus

> ” g Feilesztd pedagteus
B oo |

Természettudomanyos
munkakizosseg

- Pedagogiai asszisztens

Fejlesztd pedagogus

\— Pedagdgiai asszisztens
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3. sz. melléklet: Informatikai és adatkezelési szabalyzat

Tartalom

A szabalyzat célja

Az Informatikai Rendszer célja

Eszkozok

Felhasznalok

Jogosultsagok

Szolgaltatasok

Az Informatikai Rendszer hasznalata a tanérakon

Az Informatikai Rendszer tanorak utani hasznalata

A N A O o

Adatkezelés, adatvédelem

o
=4

. Illemszabalyok — Netikett

—
o

. A hasznalat korlatozasai

[y
L

Szankciok

. Uzemeltetés

—
W

. Zaro rendelkezés

. Melléklet

i
N

1. Az Informatikai és adatkezelési szabalyzat célja
Az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat a Solymari Hunyadi Matyds Német

Nemzetiségi Altaldnos Iskola, Alapfoka Miuvészeti Iskola Informatikai Rendszerének

hasznalatat szabalyozza a szolgéltatasokat igénybevevo felhasznalok szamara.

Az Informatikai Rendszer az iskola tulajdonaban és kezelésében levd szamitogépek és
szamitastechnikai eszk6zok (tovabbiakban: eszkdzok) Osszekapcsolt rendszere, beleértve az
osszekapcsolashoz sziikséges kiegészitd eszkozoket és vezetékrendszert.

Az Informatikai és adatvédelmi szabalyzat feladata az intézmény irodatechnikai és

informatikai berendezéseinek, valamint azokon futd szoftvereinek hasznalatat szabalyozni.
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A szabalyzat meghatdrozza az eszkdzok hasznalatanak modjat, feltételeit, kitér a jogi és etikai
kérdésekre is. A szabdlyzatban foglaltak ismerete és betartasa az eszkdzoket igénybe vevod
minden személy (tovabbiakban felhasznald) szamara kotelezd. Az eszkdzoket csak olyan
személy hasznalhatja, aki a szabalyzatot ismeri, és betartja. Ennek érdekében a szabalyzatot
minden olyan személlyel ismertetni kell, aki az eszk6zOk haszndlatira engedélyt vagy
utasitast kap. Erre tanulok esetében (amennyiben az informatikai eszkdzok hasznélata a
tanmenetben szerepel) az elsd oran kell sort keriteni.

Az Informatikai és adatvédelmi szabalyzatot minden olyan helyiségben, ahol informatikai
eszk0z hasznalatara sor keriil, - a netikett melléklettel egyiitt - jol lathaté helyen ki kell

fliggeszteni (szamitastechnika terem, tanari szoba, konyvtar).

2. Az Informatikai rendszer célja
Az Informatikai Rendszert az iskola iizemelteti. A gépek hasznalatara az iskola jogosit, a

hozzaférést az iskola adja ki. Az Informatikai Rendszer célja a felhasznalok azon igényeinek
kielégitése, amelyek az iskola Pedagogiai programjaban és a SZMSZ-éban megfogalmazott
oktatdsi tevékenységekkel kapcsolatosak, ezért az Informatikai rendszer csak ezen célok

elérésére hasznalhato, az iskola szandékainak megfelelden.

3. Eszkozok
A szabalyzat alkalmazasa tekintetében eszkoznek tekintendok a:

e szamitogépek

o aszamitogép perifériak (pl. nyomtato, lapolvaso, egér, stb.)

e aszamitogép halozat

o aszamitogépeken futd szoftverek

o a fenti berendezésekhez, szoftverekhez tartozd dokumentaciok

o az adathordozok
Az eszkdzok pontos jegyzeékét az intézményi leltdr tartalmazza. A szabalyzat elfogadésa
magaban még nem jogosit fel senkit az eszkozok hasznalatara. A felhaszndlok altal

hasznalhat6 eszk6zok meghatarozasa a felhasznaloi jogosultsag alapjan torténik.
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Az eszkozok kezelése, hasznalata soran minden felhasznalonak gondosan be kell tartani az

alabbiakat:

Minden olyan eldirast, mely az eszk6zok kezelési utmutatojaban szerepel.

Ha egy eszkozre nincs ilyen, akkor az intézmény altal kiadott kezelési itmutatdoban
leirtakat.

A szoftverek, dokumentumok haszndlata, létrehozdsa soran a szerzéi jogokra
vonatkoz6 jogszabalyokat.

A munka ¢és tlizvédelmi eldirasokat, szabalyokat.

Tilos az eszk6zok kozelében enni, inni, dohanyozni.

Tilos a szaktanterem, kdnyvtar teljes teriiletén €lelmiszert fogyasztani, vagy azokat
kicsomagolt allapotban tartani.

Tilos az eszkozoket és azok részeit athelyezni, burkolatukat, csatlakozasaikat
megbontani.

Tilos a szamitogépekre szoftvert telepiteni, illetve engedély nélkiil letordlni.

A felhasznalok kotelesek minden meghibéasodast jelenteni. A hibabejelentést az erre
rendszeresitett hibafilizetbe haladéktalanul be kell jegyezni.

A felhasznédloknak tilos az eszkozok elektromos csatlakozasait megbontani.
Elektromos meghibasodas, pl. zarlat gyanuja esetén az eszkodzt aramtalanitani kell.
Ha a meghibasodas a gépterem elektromos haldzatdban keletkezik, tigy az egész

géptermet dramtalanitani kell a fkapcsoldval.

Az eszk6z0k hasznalatat az arra kijelolt személy (tanar vagy rendszergazda) ismerteti. Az

feladata az eszkozok kezelésének bemutatasa, az ahhoz kapcsolodd specidlis tudnivalok

1smertetése 1s.

Mindenki csak azokat az eszkdzoket hasznalhatja, melyekre engedélyt kapott, és kezelésiikre

ki lett oktatva. A haszndlhato eszkozok korének meghatarozasa a felhasznaloi jogosultsag

kiadasaval parhuzamosan torténik.

4. Felhasznalok
Az Informatikai Rendszer felhasznaloit 4 csoportra osztjuk:
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1) az iskola dolgoz6i, mindazok, akiket az iskola foglalkoztat, mégpedig

a tantestiilet tagjai

adminisztrativ és technikai dolgozok, kdnyvtaros

2) az iskola tanuloi, akikkel az iskolai tanulo6i jogviszony fennall,

3) iddszakos felhasznalok az iskola teriiletén szervezett tanfolyamok hallgatoi,

4) az Uzemeltetés (Id. 13. pont) tudomadsaval szerviztevékenységet végzo tarsasag

dolgozo6i

5. Jogosultsdgok (hozzaférési protokoll)

Az eszkozOk hasznalatanak moédjat a felhasznaloi jogosultsag szabalyozza. A felhasznalok

kiilonbozé jogosultsagokkal rendelkezhetnek, melyeket jelen

meghatarozott jogosultsagi

szinteknek megfeleléen kell meghatarozni.

szabalyzat alapjan, a

A minimum

jogosultsagi szint mindenkit megillet, aki az intézménnyel tanuldéi vagy munkavéallaléi

jogviszonyban all, és a szabalyzat tartalmat megismerte, annak betartasat vallalja. A minimum

jogosultsagi szint adhaté pl. tanfolyam esetén az intézménnyel jogviszonyban nem allok

részére is. A tovabbi jogosultsdgi szinteket a minimum szint kiegészitéseként kell értelmezni.

A felhasznaloi jogosultsagok szintjei:

Szint: Jogosultak: Jogok:
.. Az intézmény béarmely | Altalanos azonosit6, mely lehetévé teszi az
Minimum Iy iy . . w7 A
tanuldja vagy dolgozdja oktatashoz, munkahoz sziikséges adatok elérését
Ala Az intézmény barmely | Egyéni azonosito, Internet hasznalat, sajat konyvtar
p tanuldja vagy dolgozdja a szerveren
Pedacoous Az intézmeény tandrai Alap + hozzaférés a tanari konyvtarakhoz, és a
£08 Y tanulokkal kapcsolatos adminisztracids adatokhoz
Titkar, o , . Alap + hozzaférés az adminisztracidés, a
o, .. | Iskolatitkdr, gazdasagi . . . .
Intézmeényvezetol P . gazdalkodédssal ¢és a dolgozokkal kapcsolatos
. , vezeto, intezmenyvezeto 1 .
konyvtaros adatokat tartalmazo6 konyvtarakhoz
- Specialis jogok, pl. a levelez6 rendszer, vagy a
: A fel kijelol ’ . ’
Admin Szzeji,:?tt cladatra kijelolt www  oldalak  karbantartdsaval  kapcsolatos
Y feladatok ellatasahoz
Az intézm. . .
Rendszergazda reflclilszeezrm déi Korlatlan jog
gazdaja
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Az intézményben a halozatba nem kotott eszkdzok hasznédlatdnak rendjét a szabalyzat

alkalmazasan feliil az alabbi személyek hivatottak meghatarozni:

Titkarsag: Iskolatitkar/ok, intézményvezetd és helyettesei

Tanari dolgozok: || Szamitastechnikai eszkozokért felelds tanar

Szaktanterem: Szamitastechnika tanarok

A felhaszndlok a szamitogép haldzat szolgaltatdsait a felhasznaldi azonosité és az ahhoz

tartozo jelszo segitségével vehetik igénybe.

1. Szolgaltatasok

Az informatikai eszk0zok hasznalataval az alabbi szolgaltatasok vehetdk igénybe:
o A szamitogépekre telepitett oktato és irodai szoftverek hasznalata
o Sajat adatteriilet az adatok és a levelezés tarolasara
o A szamitogéppel készitett anyagok nyomtatasa
o Internet hozzaférés (elsésorban www, ftp, mail)
e Dokumentumok archivalasa
e Dokumentumok masolasa, sokszorositasa
o Dokumentumok digitalizalasa
A fenti szolgaltatasok mindenkor az egyéni jogosultsagok fliggvényében vehetok igénybe. A
szolgaltatdsok hasznalata soran gondosan be kell tartani a szerzdi jogokra vonatkozd

jogszabalyokat.

2. Az Informatikai Rendszer hasznalata a tanorakon
Az alapelvekben megfogalmazottaknak megfeleléen alapvetd cél az oktatds tamogatasa. Ezért

a felhasznaloknak arra kell torekedniiik, hogy az Informatikai Rendszer minden fajta

hasznalata e célra iranyuljon.
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A szakmai targyak oktatdsanal egyértelmii a felhasznalas iranya, de napjainkban egyre inkabb
elvart, hogy mas szakteriiletek, tantdrgyak oktatasahoz is felhasznaljuk az informatika
nyujtotta lehetdségeket. Ez megvalosulhat a tanorak keretében is, de emellett lehetdséget kell
adni a tanuldknak arra, hogy délutan, tanoérdkon kiviil is alkalmazni tudjak az informatikai
eszkozoket ismeretszerzésre vagy meglévé ismereteik elmélyitésére. Erre szolgalnak a

szakkori €s konyvtari orak.

Mivel a tanoérék alatt a tanulok is az Informatikai Rendszer felhasznaldiva valnak, igy nekik is
kotelességiik betartani a Informatikai és adatvédelmi szabalyzatot. Alapvetd szempont az
Informatikai Rendszer ordk alatti hasznélatdnal, hogy a tanulok csak a tanar utasitisait
kovetve dolgozhatnak, mind a gépek tényleges haszndlata sordn, mind pedig a kiadott

feladatok megoldésa, vagy tananyag feldolgozasa kdzben.

A kovetkezdkben megtalalhatd néhany fontos szabaly, amik betartdsa minden tanuléra nézve
kotelezo:

o a géptermekben tanar felligyelete nélkiil tartozkodni tilos;

o a gépeket bekapcsolni csak a tanar kifejezett utasitasara lehet;

o a termekben talalhato elektromos csatlakozasokhoz, vezetékekhez, a gép kabeleihez
nyulni, a gépek burkolatat kinyitni, eltavolitani tilos, és sulyos fegyelmi vétségnek
minosiil;

e a tanarok és mads iskolai dolgozok 4ltal hasznalt gépeket (tanari szoba, titkarsag-
intézményvezetdi szoba, szaktanari szobak gépeit) tanuld nem hasznalhatja;

o a géptermekben elhelyezett szerverekhez nyllni szigortan tilos, és stlyos fegyelmi
vétségnek mindsiil;

e a gépterembe csak a munkihoz elengedhetetlentil sziikséges felszerelés vihetd be
(fiizet, konyv, iroszer);

o a gépterembe ételt, italt, barmilyen élelmiszert, kabatot, taskat bevinni tilos;

o a gépteremben a kialakitott tilésrendet be kell tartani
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e a tanora alatti géphasznalathoz csak a csoport sajat felhasznaloi neve hasznalhato,
kivéve, ha szaktanar kifejezetten mast mond;

o az alapbeallitasokat (képernydvédo, hattér, jelszo stb.) nem lehet megvaltoztatni

e nem lehet semmilyen kiils6 adathordozorol, vagy Internetrdl programot telepiteni

o tilos tiltott (pornograf, erkdlcstelen) oldalak letoltése

o tilos barmilyen verekedés, 10kdosddés, ami a gépek épségét veszélyezteti

o minden tanul6 az altala hasznalt "szamitastechnikai munkahelyet", a kialakitott
rendnek megfeleld allapotban hagyja el a foglalkozasok végén. (Székét helyére
visszatéve, a munka soran felhalmozddott papirhulladékot eltakaritva stb.)

e a tandrak alatt torténd barmilyen rendellenes miikddést, sériilést, rongalast azonnal

jelenteni kell a tanarnak, s a hibajelentést a hibafiizetben rogziteni kell.

3. Az Informatikai Rendszer tandorak utani hasznalata
A szamitogépek kizardlag szaktanari feliigyelettel haszndlhatok.

A terembe ételt, italt, kabatot bevinni szigoruan tilos!

Az eszk6z0Ok sériilését vagy hianyat a rendszergazdanak azonnal jelenteni kell.

A CD, DVD lemezek nagy értekiik és sériilékenységiik miatt megkiilonbdztetett figyelmet
igényelnek.

A CD, DVD meghajtdk ajtajat csak a lemezcsere idejére szabad nyitva tartani.

A CD, DVD lemezeket olvasotermi hasznalatra lehet kik6lcsonOzni, hasznalat utan a
konyvtarosnak vissza kell adni. Ennek elmulasztasa esetén az esetleges karért a lemezt

utoljara kikdlcsonzé személy felel.

4. Illemszabalyok - Netikett

Az itt felsoroltakat nem szankcionaljuk, csupan etikai szabalyok. De ha tudunk rdluk és
betartjuk dket, nem okozunk kellemetlenséget méasoknak:
e az a tény, hogy meg lehet tekinteni egy allomany tartalmat, el lehet olvasni egy
dokumentumot, nem jelenti azt, hogy meg is kell tenni;

o a felhasznaloknak takarékoskodni illik az Informatikai Rendszer er6forrasaival;
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e lehetdleg minél elébb tordlni kell azokat az allomanyokat, melyekre nincs sziikség;

e lehetdleg ne futtassunk interaktivan hosszu, szamolasigényes feladatokat,
sz¢élessavi multimédia-adatfolyamokat vagy ezek hasznalatit beszéljik meg a
rendszergazdaval,

o nagy fajlok letoltéséhez kérjiik a rendszergazda segitségét, hogy ne lassitsuk ezzel a
halézat sebességét;

e nem ajanlott személyes adatok (név, lakcim, telefonszam, igazolvanyszam,
bankkartyaszam, sziiletési adatok, esetleg e-mail cim) megaddsa olyan
weboldalakon, ahol nem biztositott ezek biztonsagos kezelése.

e Sose adjuk meg a helyi rendszeren hasznalt felhasznaldi neviinket és jelszavunkat,
¢s azt ne is hasznaljuk mas szolgaltatdsnal (pl. webes levelezés). Sokszor eldfordul,
hogy a megadott adatokat mas célra is felhasznaljdk, vagy példaul e-mail
cimiinkkel visszaélve a késdbbiekben oOridsi reklamdzonnel taldlkozunk
postaladankban

A Netikett (RFC 1855) hivatalosnak tekintheté magyar forditasa elérhetd és megtekinthetd a

http://www.mek.iif.hu/porta/szint/muszaki/szamtech/wan/kultura/rfc1855h.hun oldalon.

Az intézmény felhasznaloi kotelesek tovabbd oly modon hasznalni a halézatot, hogy

magatartasukkal az intézmény hitelét, jo hirét és érdekeit ne sértsék.

5. A hasznalat korlatozasai
Az Informatikai Rendszer nem hasznélhat6 az alabbi tevékenységekre:

e az érvényes magyar jogszabalyokba {itk6z6 cselekmények, ideértve a kovetkezOket,
de nem korlatozédva ezekre: masok személyiségi jogainak megsértése; tiltott
haszonszerzésre iranyuld tevékenység (pl. piramis-, pilotajaték); a szerzéi jogok
megsértése; szoftverek szandékos és tudatos illegalis haszndlata, terjesztése;

o az Informatikai Rendszerhez kapcsolédd mds - hazai vagy nemzetkdzi - halozatok
szabalyaiba 1itkoz6 tevékenységek, amennyiben ezek a tevékenységek ezen
halozatokat érintik;

e haszonszerzést célzd, kozvetlen iizleti célu tevékenység, reklamok terjesztése;
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az Informatikai Rendszer, illetve eréforrdsai szabalyos miikodését megzavaro,
veszélyeztetd tevékenység;

az Informatikai Rendszert, illetve eréforrasait indokolatlanul, vagy szandékosan
talzott mértékben, pazarld6 moddon igénybevevd tevékenység (pl. levélbombak,
elektronikus jatékok, SPAM);

az Informatikai Rendszer er6forrasaihoz, a haldézaton elérhetd adatokhoz torténd
illetéktelen hozzaférés, azok illetéktelen haszndlata (példaul masok leveleinek
elolvasasa hagyomanyosan jogszabalyba iitk6z0 tevékenység, és ez az elektronikus
levelekre is vonatkozik, tehat ez a levéltitok megsértésének mindsiil);

az Informatikai Rendszer er6forrasainak, a halozaton elérhetd adatoknak
illetéktelen modositdsara, megrongéaldsara, megsemmisitésére irdnyuld barmilyen
tevékenység;

az Informatikai Rendszer biztonsagat veszélyeztetd informacidk, programok
hasznalata, terjesztése, taroldsa;

vallasi, etnikai, politikai, erkolcsi vagy mas jellegi érzékenységet sértd, masokra
nézve sértd, esetleg masokat zaklatd tevékenység (pl. szélsdséges nézeteket
képviseld, fajgylilold, vagy pornograf anyagok megtekintése, tarolasa, kozzététele
vagy tovabbitasa);

masok munkdjanak indokolatlan ¢és talzott mértékii zavardsa, vagy akadalyozasa
(pl. kéretlen, zaklato levelek kiildése);

a haldzati er6forrasok magéancélra valo tulzott mértékii hasznalata.

A szellemi alkotdsokat hagyomanyosan szerzoi jogok védik. Erre a védelemre nevének

megadéasaval automatikusan jogosult a szerz6. A szerzéi jogok védelmére nemzetkozi

egyezmények vonatkoznak, melyek Magyarorszdgon is érvényesek, tehat az iskola nem

nézheti el ezek megsértését. ,,Copyright” altal védett szoftvert csak az idevonatkozo

szerzOdéssel 0Osszhangban lehet haszndlni. A nem szabadon terjeszthetd programok

lemésoladsa az iskola gépeirdl és annak mashol vald hasznélata, vagy ilyen programok

engedély nélkiili elhelyezése az Informatikai Rendszeren, tehat a szerzdi jogok megsértése -

blincselekmény!
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6. Szankciok

A rendszergazda barmikor jogosult ellendrizni az intézmény eszkézeinek szabalyos
hasznalatat.

Ha felhasznal6 az intézmény eszkozeit nem a szabdlyzat eldirasainak megfeleléen hasznalja,
ugy fegyelmi vétséget kovet el. A szabdlyok megszegése esetén a jogosultsdg megvonhato,
illetve a minimum szintre csokkenthetd. A rendszergazda az altala hozott korlatozo
intézkedéseket a felhasznald felettesének (tanuld esetében az intézményvezetdhelyettesnek,
munkavallalondl a kozvetlen vezetd) jelenti, aki dont annak jovahagyasarol, illetve a
tovabbiakban sziikséges intézkedésekrol.

Az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat megsértése esetén az iskola megvonhatja a
halézat, illetve a gépek hasznalatanak jogat hatarozott iddére, vagy hatarozatlan idére,
visszavonasig. A tanuldk esetében a sziilok felé is jelezni kell a vétséget, s az ellendrzoben
megfeleld intést alkalmazni (szaktanari figyelmeztetés stb.)

Ha sziikséges, az iskola fegyelmi eljarast, polgari jogi pert is indithat.

Amennyiben az elkovetett vétség a Biintetdé Torvénykonyv szerint biincselekménynek
mindsiil, gy a rendszergazda a tudomasara jutdst kovetden azonnal kdteles teljes kitiltast
foganatositani, a felhasznalé adatait zarolni, s az intézmény vezetdjének a cselekményt
jelenteni.

A felhaszndl6 minden olyan é&ltala okozott karért teljes korti kartéritési kotelezettséggel
tartozik, mely az eszk6zok rendeltetés vagy eldirds szerinti hasznalatanak megszegése miatt

torténik.

7. Uzemeltetés
Uzemeltetési feladatokat az iskola rendszergazdaja és az iskola intézményvezetdje altal e

feladatra megbizott személy végezhet.
Az Uzemeltetés fenntartja maganak azt a jogot, hogy az Informatikai Rendszert barmikor

ellendrizze, ledllitsa, vagy atkonfiguralja, illetve fenntart maganak barmely egyéb jogot,
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amely sziikséges lehet az iskola szamitogépes erdforrasainak megvédéséhez, és a tovabbi

uzemszert mikodés biztositasahoz.

8. Személyes adatok védelme

Az iskola a GDPR ¢és az Info tv. alapjan védi a személyes adatokat, és mint adatkezeld a

személyes adatok kezelésének elveit figyelembe véve jar el.

9. Adatvédelem
Az adatkezelési szabalyzat jogszabalyi hatterét az Nkt. 26. fejezete képezi, a 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI-rendelet VII. fejezete, a 229/2012. (VIII. 28.) Kr. 1. fejezete, az
informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXII.
torvény (Info tv.), valamint az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679
Rendelete!.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorét a Kjt. 5. sz. melléklete definialja. A munkaltatd

jog gyakorlasanak megosztasabdl eredden az iskola és a fenntartd a személyiigyi anyagokat
megosztva tarolja.

Az iskola kozhatalmi feladatainak elldtdsa kdzben adatokat legtobbszor jogszabaly alapjan
kezel. A fenntartd altal kotott szerzOdések teljesitése soran is torténik adatkezelés (pl.

uszasoktatas).

Adatkezelés helyszinei

- Koznevelés Informacids Rendszere (KIR) [Nkt. 44. §; Nkt. Vhr. . fej.]

- iskolai adminisztracids rendszerek (IAR): elektronikus napld,
- Kéznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer /KRETA/ stb.
- intézményi honlap

- elektronikusan tarolt adatok (halézati megosztas, kdzosségi portalok)

Adatvédelmi tisztviselo

Megnevezése: Zubor Imre

I Letolthetd: https://eur-lex.europa.eu/legal-content/HU/TXT/HTML/?uri=CELEX:32016R0679& from=HU
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Feladatai:

Ismeri az adatvédelemmel kapcsolatos szabalyokat és gyakorlatot, valamint az
adatkezeld/adatfeldolgozo mitkkodését

* tajékoztat és szakmai tanacsot ad

* ellendrzi a szabalyoknak valo megfelelést

» Kkapcsolattarté pontként szolgal a felligyeleti hatosag felé, valamint adott esetben

barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.

A KIR-rendszerrdl sz616 fejezet

Nkt. 44. §
A KIR kozponti nyilvantartas keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges
fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuloi adatokat tartalmazza. A KIR
adatkezeldje az Oktatasi Hivatal (a tovabbiakban: OH). Az intézmények és az intézményi
tanacsok adatokat szolgaltatnak a KIR-be. A KIR adatkezeldje oktatasi azonosité szamokat ad
ki annak,
b) aki tanuldi jogviszonyban all,
¢) akit pedagdgus-munkakdrben alkalmaznak,
d) akit nevel0 €s oktatdo munkat kozvetleniil segitd munkakorben alkalmaznak,
e) akit pedagogiai el6ado vagy pedagdgiai szakértd munkakorben alkalmaznak,
/) akit 6raaddként foglalkoztatnak,
g) aki pedagogiai szakszolgalati ellatdsban részesiil és nem tartozik az a)-f) pontban
felsoroltak kozé.
Az OH a KIR-ben nyilvantartott adatokat tovabbithatja adategyeztetés céljabol annak
a koznevelési intézménynek, amellyel a tanulo, alkalmazott, 6raadd jogviszonyban all, és
amely az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott iskolaadminisztraciés rendszert
hasznal.
A koznevelési intézménytdl - az Orszdgos Statisztikai Adatgyljtési Programban
torténd adatgylijtés kivételével - nem kérhetd olyan adatfeldolgozés, statisztikai célu
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adatszolgaltatas, amely a KIR-ben rendelkezésre all6 adatokbdl elkészithetd. Ezek elkészitése

a KIR adatkezeldjétdl kérheto.

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet

37. § Az altalanos iskola tanuldja esetében a felvételi lapok kitoltését az altalanos iskola
szervezi meg. A felvételi lapokat az altaldnos iskola a kitoltéséhez sziikséges adatok
ellendrzése és rogzitése utan a KIFIR rendszerben allitja elo, és megkiildi a felvételt hirdetd
kozépfoku iskolaba, valamint a Felvételi Kozpontba.

Ha a kiskoru tankételes tanuld a kilencedik évfolyamnal alacsonyabb évfolyamra
jelentkezik, a felvételi lapjait a sziilo is kitoltheti és a jelentkezési lapot kozvetleniil
megkiildheti a felvételt hirdeté gimnaziumba, a tanul6i adatlapot pedig a Felvételi Kézpontba.
A szl kérése alapjan az altalanos iskola is megszervezheti a felvételi lapok kitoltését és
tovabbitasat.

Ha a jelentkez6 a felvételi jegyzékben egyéni adat, jelige alkalmazasat kéri, az erre

vonatkoz6 nyilatkozatat és az egyéni adatat, jeligéjét a jelentkezési lapra ra kell irnia.

38. § Az altalanos iskola 4ltal eldallitott és alairt felvételi lapokra az éaltalanos iskola tovabbi
bejegyzést nem tehet. Indokolt esetben felhivja a tanulo, a sziilé figyelmét a hianyzo, a hibas
adatokra, tovabba kezdeményezi azok kijavitasat. A jelentkezési lapnak az altalanos iskolai
tanulmanyi eredményekre vonatkoz6 részét az altalanos iskola intézményvezetdje alairasaval
hitelesiti.

A felvételi kérelem benyujtdsahoz a jelentkezd szamara jelentkezési lapjai szdmatol
fliggetleniil két példanyban tanuldi adatlapot kell kiéllitani. A tanul6i adatlapon fel kell
tiintetni a kiallitott jelentkezési lapok szamat, tobb tanulmanyi teriilet esetén feltiintetve
azoknak a jelentkezd altal meghatarozott rangsorat. A rangsorolast nem iskoldnként, hanem
tanulmanyi teriiletenként kell elvégezni.

Az altalanos iskola a tanuloi adatlap elsé példanyanak elkiildése utan a tanulo6i adatlap
masodik példanyat boritékba zarja, és a tanév végéig megdrzi oly modon, hogy ahhoz - az e
rendeletben meghatarozott modositasi lehetdségen kiviil - ne lehessen hozzaférni.
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Az altalanos iskola a tanév rendjérél szold miniszteri rendeletben meghatarozott
iddszakban egy alkalmat koteles biztositani ahhoz, hogy a tanuld és a sziilé kozdsen
modosithassa a tanuldi adatlapot. A modositds a moédositd tanuldi adatlap kitdltésével
torténik. A moddositas soran 1) kozépfoku iskola nem jelolhetd meg, a beirt tanulmanyi
teriiletek nem torolhetdk, azonban az eredetileg benyujtott tanuldi adatlapon feltlintetett
kozépfoku iskolahoz tijabb tanulmanyi teriilet irhatd be, tovabba az eredetileg beirt rangsor
megvaltoztathatd. Uj tanulmanyi teriilet csak az eredeti tanuldi adatlapon szerepld, érintett
kozépfoku iskolaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan jelolhetd meg. Az egyeztetés tényét a
kozépfoku iskolaba eredetileg benyujtott jelentkezési lapon kell feltiintetni. A modositd
tanuloi adatlap kitoltésével a kordbban kitoltott tanuldi adatlap érvényét veszti. Az altalanos
iskola a moddosité tanuldi adatlapokat megkiildi a Felvételi Kézpontnak, a tobbi adatlapot

visszaadja a tanuloknak.

A koOznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatokrol

sz016 fejezet
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet

23. § Az iskolaba felvett tanulot - beleértve a magantanulot is - az iskola tartja nyilvan. Az
iskola a vele tanulo6i jogviszonyban all6 €s a vendégtanuloi jogviszony létesitésére engedélyt
kapott tanulokrol kiilon nyilvantartast vezet. Ha a tankoételes tanuld iskolat valtoztat, akkor a
tanuld tovabbi nyilvantartdsa az atado iskola értesitése alapjan az atvevd iskola feladata, és a
tanuld adatait az atado6 iskola a jarasi hivatal egyidejii €rtesitése mellett tizendt napon beliil
torli nyilvantartasabol. Az iskola nyilvantartdsdban marad az a tankételes tanuld, aki iskolai
tanulmanyait kiilf61don folytatja.

50. § (5) Ha a tanul6i jogviszony megsziinik, a tanul6d adatait a jogviszony megsziinésével
egyidejlileg az iskola nyilvantartasabdl torolni kell.

Nkt. 41. §

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informdciés rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
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adatgytijtési program keretében eldirt, valamint a lemorzsolodéssal veszélyeztetett tanulokrol
Osszesitett adatokat szolgaltatni.
Minden koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagogus oktatdsi azonositd szamat,
pedagogusigazolvanyanak szamat, a jogviszonya id6tartamat és heti munkaidejének mértékét.
A koznevelési feladatokat ellatd intézmény nyilvan tartja az 6raadé tanarok:
a) nevét,
b) sziiletési helyét, idejét,
c¢) nemét, allampolgarsdgat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
teriiletén vald tartozkodas jogcimét €s a tartdozkodasra jogositod okirat megnevezését,
szamat,
d) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,
e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
/) oktatési azonositd szamat.
A koznevelési intézmény a tanul6 alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem
magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

b) sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

d) a tanulo tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) telvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozoé adatok,

df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatdsi azonositod szdma,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
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ea) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

eb) a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tuddsanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

ec) felnottoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozd adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megszinésének idépontja €s oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

Nkt. 41. (5) Mindezen adatok a személyes adatok védelmére vonatkoz6 célhoz kotottség
megtartasaval - tovabbithatok a fenntartonak, a kifizet6helynek, a birésagnak, rendérségnek,
igyészségnek, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgélatnak.
Nkt. 41. § (6) A koznevelési intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a
foglalkoztatassal, a juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitdsaval ¢és
teljesitésével, az allampolgari jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan,
nemzetbiztonsagi okokbol, az Nkt-ben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a
célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik.
Nkt. 41. § (7) A gyermek, tanul6 adatai koziil
a) a neve, sziiletési helye ¢€s ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve,
torvényes képviseldje neve, sziiléje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje,
megszinése, magantanuloi jogalldsa, mulasztdsainak szdma a tartozkodasanak
megallapitdsa, a tanitasi napon a tanitdsi oratdl vagy az iskola altal szervezett
kotelezd foglalkozastol vald tdvolmaradds jogszeriiségének ellendrzése és a
tanulo sziilgjével, torvényes képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabol, a
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jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a
fenntartd, birdsag, rendorség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,
felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett
felsdoktatasi intézményhez,

c¢) a neve, sziletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonositd jele, sziiléje, torvényes képviseldje neve,
sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, az
iskolai egészségiigyi dokumentacid, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo
adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-
egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je,
torvényes képviseldje neve, sziiléje, torvényes képviselje lakohelye,
tartozkodasi helye ¢és telefonszdma, a gyermek, tanuld mulasztasaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra vonatkozo
adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢&s
ifjasagvédelemmel foglalkozo6 szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbirdlasdhoz ¢és igazolasahoz sziikséges adatai az
igénybe vehet6 allami timogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

/) a szamla kiallitasdhoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgaja alapjdn kiadott bizonyitvanyainak adatai a
bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa
céljabol, tovabbad a nyilvantartd szervezettdl a felséfoku felvételi kérelmeket
nyilvantart6 szervezethez tovabbithato.

A gyermek, a tanul6
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a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére,
magatartdsi rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagogiai szakszolgalat
intézményei €s a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

b) az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilonek, a
pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

¢) magatartdsa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett
osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, a
gyakorlati képzés szervezdjének, a tanuldszerzddés alanyainak vagy ha az
értékelés nem az iskolaban torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az Uj
iskolénak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) didkigazolvanya kidllitdsdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR
adatkezeldje, a didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére
tovabbithato.

A nevelési-oktatdsi intézmény nyilvantartja tovabbd azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasdhoz ¢és
igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megéllapithatod a

jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

Az Nkt. 41-43. §-ban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai

felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

Titoktartasi fejezet
Nkt. 42. §

A pedagdgust, a neveld és oktatdé munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a tanuld feliigyeletének az ellatdsdban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval ¢és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a
gyermekkel, tanuloval, sziilével vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség
a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatdridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi
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kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymés kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlodésével Osszefiiggd
megbeszélésre.

A gyermek ¢és a kiskoru tanuld sziilgjével minden, a gyermekével Osszefliggd adat
kozolhetd, kivéve ha az adat kozlése stilyosan sértené a gyermek, tanulé testi, értelmi vagy
erkolcsi fejlodését.

A pedagbgus, a neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott a nevelési-
oktatdsi intézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz616 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a
helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként

rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A didk- és a pedagdgusigazolvany

Nkt. 46. §

Az iskola a tanuld kérelmére didkigazolvany kiadasat kezdeményezi a KIR adatkezeldjénél. A
didkigazolvany elkészitésérdl a KIR adatkezeléje mint a didkigazolvany az egységes
elektronikuskartya-kibocsatasi keretrendszerrél szolé 2014. LXXXIII. évi torvény (a
tovabbiakban: Nektv.) szerinti kartyakibocsatdja gondoskodik. A didkigazolvany kozokirat. A
didkigazolvany birtokosa az elektronikus kartyakibocsatd rendszerhez kartyafelhasznaloként
csatlakozik. A NEK mikodtetdje a didkigazolvany kiallitasa, kézbesitése céljabol kezeli az
adatokat. A diakigazolvany kiadéasara iranyuld kérelem a torvény 16. §-aban eldirt adatokon
tul tartalmazza:

a) azon legfeljebb két koznevelési intézmény roviditett nevét, amellyel a tanuld
jogviszonyban all, valamint a telepiilés nevét, ahol az intézmény székhelye vagy
telephelye talalhato,

b) a tanulo lakcimtipusat, amelyhez tartoz6 lakcim telepiilése a didkigazolvanyon
megjelenitésre kertil,

¢) a tanulo6 oktatasi azonositd szamat,
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d) a tanul6 oktatasanak munkarendjét, tovabba
A didkigazolvanyt a kartyakibocsatdé a megszemélyesitd utjan kiildi meg a jogosult részére a
kozremiik6do intézménybe.
A didkigazolvany az alabbi adatokat is tartalmazza:
a) a tanul6 oktatasi azonositd szamat,
b) azon legfeljebb két koznevelési intézmény nevét, székhelye vagy telephelye
cimének telepiilését, amellyel a tanuld jogviszonyban all,
¢) a didkigazolvany kiéllitasanak, lejaratdnak idépont;jat,
d) az érvényességre vonatkozo adatot és
e) a didkigazolvany tipusanak megjelolését.
A diakigazolvany elkészitésére irdnyuld eljarasban - ha jogszabdly mésként nem rendelkezik -
a koznevelési intézmény a kozponti adatszolgaltatasra alkalmas rendszeren keresztiil,
elektronikus Uton terjeszti eld a didkigazolvany elkészitésére iranyuld kérelmet, és tesz
jogszabalyban meghatarozott mas eljarasi cselekményeket. A koznevelési elektronikus uton
tart kapcsolatot a KIR adatkezel6jével. A KIR adatkezeldje a kdznevelési intézmény utjan
kozli a tanuloval a diakigazolvany kiéllitasara irdnyuld eljaras soran hozott dontéseket. A KIR
adatkezeldje a didkigazolvany igényléséhez és eldallitasahoz sziikséges személyes adatokat, a
koznevelési intézmény adatait, a didkigazolvany egyedi azonositdjat, a kiadott érvényesitd
matrica sorszamat, valamint a jogosultsag ellendrzéséhez és nyilvantartasahoz sziikséges
tovabbi, személyes adatnak nem mindsiild adatot tartalmazd nyilvantartast vezet. A KIR
adatkezeldje, valamint a didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok a didkigazolvany
elkészitése korében tudomdsukra jutott személyes adatot a didkigazolvany érvényességének
megsziinését kovetd ot évig kezelhetik.
Az iskola a tanul6 kérelmét a kérelem benytjtasatol szamitott 8 napon beliil tovabbitja
a KIR adatkezeldje részére. A didkigazolvany eldallitasanak hatdrideje az igénylésnek a KIR

e r

adatkezeldjéhez torténd beérkezéstdl szamitott 45 nap.

63. §
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A munkaltatdé a pedagdégus-munkakorben, a pedagdgiai eléadd és pedagodgiai szakértoi
munkakorben, tovabba a szabadid6-szervezd munkakorokben foglalkoztatottak részére -
kérelemre - pedagdgusigazolvany kiadasat kezdeményezi a kozponti adatszolgéltatasra
alkalmas rendszeren keresztiil a KIR adatkezeldjénél. Az e munkakorokbdl nyugallomanyba
vagy korhatar el6tti ellatasba helyezett személyek részére az utols6 munkaltaté kezdeményezi
a pedagogusigazolvany kiadasat. A pedagdgusigazolvany kozokirat. A pedagdgusigazolvany
birtokosa a NEK-hez kartyafelhasznaloként csatlakozik. A NEK mikodtetdje és a
didkigazolvany megszemélyesitdje a didkigazolvany kiallitdsa céljabol kezeli a kartya
elkészitéséhez, és kézbesitéséhez sziikséges adatokat.
A pedagbgusigazolvany kiadasara iranyuld kérelem tartalmazza:
a) azon legfeljebb két koznevelési intézmény roviditett nevét, székhelye vagy
telephelye cimének telepiilését, amellyel a pedagogus jogviszonyban all,
b) a pedagogus lakcimtipusat, amelyhez tartozd lakcim telepiilése a
pedagoégusigazolvanyon megjelenitésre kertil,
¢) a pedagdgus oktatasi azonositd szamat,
d) a kibocsatoéhoz torténd kozvetlen befizetés valasztdsa esetén a pedagdgus
email cimét, és
e) az igazolvany kézbesitéséhez sziikséges, a pedagdgus altal megadott
kézbesitési lakcimtipust vagy a kézbesitési cimet.
A pedagogusigazolvanyt a KIR adatkezeldje a megszemélyesitd utjan kiildi meg a jogosult
részére.
A pedagogusigazolvany az alabbi adatokat is tartalmazza:
a) a pedagogus oktatdsi azonositd szamat,
b) azon legfeljebb két kdznevelési intézmény nevét, székhelye vagy telephelye
cimének telepiilését, amellyel a pedagdgus jogviszonyban all,
c) a pedagdgusigazolvany kiallitasanak, lejaratanak idépontjat.
A pedagogusigazolvany elkészitésére iranyuld eljardsban a munkaltatd elektronikus tton
terjeszti eld a pedagogusigazolvany elkészitésére iranyuld kérelmet, és tesz jogszabalyban
meghatarozott mas eljarasi cselekményeket. A munkaltato elektronikus uton tart kapcsolatot a
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KIR adatkezel6jével. A KIR adatkezelje és a pedagogusigazolvany elkészitésében
kézremiikodok a pedagogusigazolvany elkészitése korében tudomdsukra jutott személyes
adatot a pedagogusigazolvany érvényességének megsziinését koveto ot évig kezelhetik.

A munkaltatdé a pedagogus kérelmét a kérelem benytjtasatdl szamitott 8 napon beliil
tovabbitja a KIR adatkezeldje részére. A pedagodgusigazolvany eldallitasanak hatarideje az

igénylésnek a KIR adatkezel6jéhez torténd beérkezéstdl szamitott 45 nap.

Kozérdekl adatok, kozzétételi lista

Az Info tv. 32.§, 33. § (4) alapjan kozfeladatot ellatd szerv a feladatkorébe tartozé ligyekben
koteles eldsegiteni €s biztositani a kozvélemény pontos és gyors tdjékoztatdsat. A kozoktatasi
intézmény nem lat el orszdgos vagy térségi feladatot, ezért az elektronikus kozzétételi
kotelezettségének az 4gazati jogszabalyokban meghatarozott informacids rendszerhez (KIR,
KRETA, stb,) torténd adatszolgaltatas teljesitésével eleget tesz.

229/2012. (VIIL. 28.) Kr. 23. §

A nevelési-oktatési intézményi kozzétételi lista:

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,

b) a beiratkozdsra meghatirozott id6t, a fenntarté altal engedélyezett osztalyok,
csoportok szamat,

c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
tanévenként, nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartd
altal adhat6 kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi €s igénylési feltételeket is,

d) a fenntarté nevelési-oktatasi intézmény munkdjaval Gsszefliggd értékelésének
nyilvdnos megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos -
nyilvanos megallapitasokat tartalmazé - vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét,
az Allami Szamvevészék ellenSrzéseinek nyilvanos megéllapitasait, egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

e) a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tanévben tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjait,
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f) a pedagodgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,
g) a szervezeti ¢s miikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.
Az iskolai kozzétételi lista tartalmazza még:
a)a betoltott munkakorok alapjan a pedagogusok iskolai végzettségét és
szakképzettségét,
b) a betoltott munkakdrok alapjan a neveld és oktatd munkdt segitOk szamat,
iskolai végzettségét és szakképzettségét,
¢) az orszagos mérés-értékelés évenkénti eredményeit,
d) a tanulok le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,
e) kozépiskolakban - évenként feltiintetve - az érettségi vizsgak atlageredményeit,
f) a tandran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetoségét,
g) a hétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabalyait,
h) az osztalyoz6d vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit, a
tanulmanyok alatti vizsgak tervezett idejét,
1) az iskolai osztalyok szdmat és az egyes osztalyokban a tanulok 1étszamat.
24.§
A 229/2012. (VIIL 28.) Kr. 24. §-a alapjan a koznevelési intézmény a tajékoztatd rendszerben
az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen kozzéteszi a 23. § szerinti adatokat é&s
dokumentumokat. A koznevelési intézmény képviseldje a kozzétételi lista tartalmat sziikség
szerint, de legalabb nevelési évenként, tanévenként egyszer, az OSAP-jelentés megkiildését
kovetd 15 napon belill feliilvizsgalja. A kozzétételi lista kizarolag kozérdekli statisztikai
adatokat tartalmazhat.
Ha a kozzétételi lista adata az OSAP-jelentésben vagy a KIR mas rendszerében
szerepel, az adatot az OH az OSAP-jelentésbdl megismerhetd formaban ¢és tartalommal teszi

kozzé.
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A OH a kozzétételi listdit - a koznevelési intézmény kérelemére - elektronikus
formaban atadja a koznevelési intézménynek, az intézmény sajat honlapjan torténd

megjelenitése céljabol.

Mérések és eredményeik

Nkt. 80. §

Az orszagos méréshez, értékeléshez kozpontilag elkészitett, mérési azonositdval ellatott
dokumentum alkalmazhatd, amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelybdl a kitdltd tanulo
azonosithatd. A tanuldi teljesitmény mérése, értékelése céljabol az orszagos mérés, értekelés
soran keletkezett, a tanulok teljesitményének értékelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatok,
¢s e célbol a mérési azonositoval ellatott dokumentumok atadhatok az OH részére. Az
eredményeket a minisztérium honlapjan teszik kozzé.

A személyazonositasra alkalmas moddon tarolt adatok csak az iskolan beliil
hasznalhatok fel, a tanuld fejlodésének figyelemmel kisérése, a fejlédéshez sziikséges
pedagbgiai intézkedések kidolgozasa és megvaldsitasa céljabol. A személyazonositasra
alkalmas modon tarolt, a tanuld fejlédésének figyelemmel kisérésére vonatkozo adatok a
szUld egyetértésével atadhatok a pedagogiai szakszolgélat részére a tanuld fejléddésének
megallapitasaval kapcsolatos eljarasban torténd felhasznalas céljara.

Az OH az orszagos mérésnek, értékelésnek a tanuldra vonatkozé feldolgozott adatait a
honlapjan az érintett tanuld és sziildje részére hozzaférhetdve teszi.

81.§

A kozépfoku iskola minden év oktdber 31-€ig értesiti az altaldnos iskolat arrdl, hogy az ott
végzett tanulok - a kozépfoku iskola elsd két évfolyaman - a tanitdsi év végén milyen
tanulmanyi eredményt értek el. A kozépfoku iskola megkiildi az altalanos iskolanak a tanuld
nevét, oktatasi azonositgjat, tovabba az elért tanulmanyi eredményeket. Az altalanos iskola a
megkiildott adatokat feldolgozza, €s személyazonositasra alkalmatlan moédon az iskola

honlapjan, annak hidnyaban a helyben szokésos modon nyilvanossagra hozza.

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet 79. §
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Az orszagos pedagogiai mérések végrehajtasdban az iskoldk, az iskoldk vezetdi és
pedagbgusai kotelesek kozremiikodni. Az orszagos pedagdgiai mérések eldkészitéséhez az
iskolak az OH 4ltal rendelkezésre bocsatott informatikai rendszerben szolgéltatnak adatot az
OH részére. Az adatok valddisagéért az iskola vezetdje felelds.

Az iskolaban torténd adatfelvétel OH altal meghatarozott szabalyainak betartasaért és
az adatfelvétel soran szolgaltatott adatok valddisagaért az iskola vezetdje a felelés. Az OH
eldallitia az orszdgos mutatokat és az elemzés szempontjabol relevans részmintak
alapstatisztikdit, valamint azokat az Osszevont mutatokat, amelyek alapjan az iskola és a
fenntartd Osszehasonlithatja az iskola teljesitményét az orszagos mutatokkal és a hasonlo

helyzetii iskolak statisztikai jellemzdivel.

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet 81. §

Az iskola testnevelés tantargyat tanitd pedagogusa - az adott tanév rendjérdl sz616 miniszteri
annak alkalmazasdhoz kifejlesztett eszkozok alkalmazasaval a nappali rendszerti iskolai
oktatds rendje szerinti tanuldk részvételével ellatja a tanuldk fizikai allapotdnak és
edzettségének mérésével kapcsolatos feladatokat. A tanuldk fizikai fittségi mérésének célja a
tanulok egészsége megdrzésének, javitdsanak, fenntartdsanak elOdmozditasa, €s a tanuldk
egészseégi allapotanak nyomon kovetése a tanulok fizikai fittségi szintjének feltarasaval.

A fizikai fittségi mérések egyes tanuldkra vonatkozd, adott tanévben rogzitett adatait
az iskola testnevelés tantargyat tanitd és az iskola intézményvezetdje altal kijeldlt egyéb
pedagogusai tanévenként elemzik, és meghatarozzak az adott tanuld fizikai fittségi szintjének
tovabbi fejlesztése szempontjabol sziikséges intézkedéseket.

A Nemzeti Egységes Tanuldi Fittségi Teszt (a tovabbiakban: NETFIT) a tanulok
fizikai fittségi mérésének adatait rogzitd, informatikai alapti diagnosztikus értékeld rendszer.
A NETFIT rendszerbe azonositasra alkalmatlan modon feltoltott tanuloi eredményeket a

rendszer automatikusan kiértékeli.

Adatvédelmi incidens
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Adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi

PL. laptop elvesztése, rossz helyre kiildott e-mail, levél, fotok jogosulatlan kozlése, FB-

posztok, felvettek névjegyzéke.

Adatkezel6 kotelezettségei:
» az adatkezeld nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket
* a kockazatos adatvédelmi incidens bejelentése az incidensbejelentd szoftveren
keresztlil: Nemzeti Adatvédelmi és Informdcioszabadasg Hatosag (NAIH):
www.naih.hu, 06-1-3911400;

* az¢rintett tdjékoztatdsa a magas kockazat adatvédelmi incidensrdl,

Adatfeldolgozé kotelezettségei :
az adatvédelmi incidenst, az arr6l vald tudomasszerzést kovetden késedelem nélkiil bejelenti

az adatkezelonek.

16. Sziildi hozzajarulo nyilatkozat

A nyilatkozatokat az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani. Hozzajaruldson alapuld
adatkezelésnél a 16. életévét be nem toltott gyermek esetén, a gyermekek személyes
adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszerli, ha a hozzajarulast a gyermek

feletti sziil6i felligyeletet gyakorld adta meg, illetve engedélyezte.
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Hozzajarulas személyes adatok kezelésérol

NYILATKOZAT minta
Alulirott:
Nev:
Lakcim:
hozzédjarulok ... (tovabbiakban: Adatkezeld) részére
................................. gyermekem személyes adatainak kezeléséhez, az alabbi
feltételekkel.

Az Adatkezel6 adatkezelésére a GDPR, az Info tv., Nkt. és vhr-ei az iranyadoak.
Tovabbi személyes adatok kezelése csak torvényi felhatalmazdson ¢és szerzOdéses
jogviszonyon alapulhat, amelynek célja jogszabalyi kotelezettségek teljesitése.

Jelen hozz4ajarul6 nyilatkozat barmikor korlatozés, feltétel és indokolas nélkiil visszavonhat6.

Kijelentem, hogy ezen hozzdjarulasomat Onkéntesen, minden kiilsd befolyas nélkil, a

megfeleld tajékoztatas €s a vonatkozo jogszabalyi rendelkezések ismeretében tettem meg.

El6ttink mint tanuk elott:

NV ettt NVt e,

LaKCIm: . e, Lakeim:..oooe oo,

ALAITAS: ..o ALAITAS. .o
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Z.aro rendelkezések

Ezt az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzatot rendszeresen (minden tanév kezdetekor)
feliil kell vizsgalni és a megvaltozott helyzethez igazitani. Az Informatikai és Adatvédelmi

Szabalyzatot minden esetben az intézményvezetd hagyja jova.

Készitette:

Dali Emese Katalin

intézményvezetd
Véleményezte: DOK, sziil6i szervezet

Jovahagyta: Neveldtestiilet
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4. sz. melléklet : Diakénkormdnyzat SZMSZ

Preambulum

A didkonkormanyzat (tovabbiakban DOK) az a szervezet, amely a didkok érdekvédelmével,
az iskolai diakélet koordinalasaval, egyes meghatarozott esetekben szervezésével foglalkozik.
A DOK-nek tagja lehet minden, az iskolaval tanuldi jogviszonyban 4116 didk. Jelen
Didkonkormdnyzat szervezeti és miikodési szabalyzata nem ellentétes a vonatkozé
jogszabalyokkal, az iskola SZMSZ-ével és hazirendjével.

Kijelentjiik, hogy a DOK politikailag semleges, nem elkdtelezett egyetlen vilagnézet, vallas
mellett sem; miikddése, jogainak és kotelezettségeinek gyakorldsa soran messzemenden
érvényre juttatja az egyenld banasmad elvét (diszkrimindcidomentes).

I. Jogszabalyi keretek

a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet

az Intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzata és az Intézmény hézirendje

II. A DOK szervezeti és miikodési szabalyzatanak személyi és teriileti
hatalya, érvényessége, modositasa

1. Személyi hatalya: minden, az iskolaval tanul6i jogviszonyban 4all6 didk.
2. Tertileti hatdlya: az iskola székhelye, telephelyei.

3. Ervényessége: DOK szervezeti és miikodési szabalyzatat a DOK a munkajat segitd
pedagogus kozremitkodéseével késziti eld, majd a valaszto tanulok kozosségének elfogadasa
utan a neveldtestiilet hagyja jova.

4. Mdédositasa: évente egyszer az SZMSZ-t feliil kell vizsgalni, indokolt (példaul jogszabalyi
valtozas, az iskola bels6 jogi normainak valtozasa) esetben évente t6bbszor is. A rendkivili
eseteknél a modositashoz a DOK-gytilés 2/3-os tobbsége sziikséges.

5. Az SZMSZ mddositasara a személyi hatdlyban meghatarozott korbdl barki nytjthat be
javaslatot, ehhez azonban az osztalyképviseldok 2/3-os tobbsége sziikséges.

II1. A DOK felépitése és fobb feladatai, hataskére, dontéshozatal rendje
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A DOK alulrél épitkezd szervezet.

2. Szervezeti abra:

Diakkozgyiilés
Minden didk
kozvetleniil képviselteti

magat.

DOK bizottsag
Tagjai: az osztalyképviselOk €s
a DOK elnoke, DOK elnok helyettes

DOK elndke, DOK elnok helyettes
A jeloltek iskolai kampanya és az osztalyok szavazata
tan A DOK bizottsag titkos szavazassal dont a személyiikrdl

N A
Osztalyonként a fels6 tagozatbol 2-2 tanuld rendelkezik szavazati joggal.
Az osztaly tanuldinak tobb mint 50%-4nak szavazata
sziikséges, barmikor visszahivhatok.

3. A didkdnkormanyzat vezet6jét (DOK elnok) a DOK bizottsag titkos szavazéssal valasztja
meg. Feladata, hataskdore:

jogosult a DOK képviseletére a tantestiilet eldtt,

iskolai, keriileti (véarosi) szinten képviseli a didkonkormanyzatot,

rendszeres kapcsolatot tart az intézményvezetdvel,

Osszehivja a didkbizottsag iiléseit,

évente legalabb egy alkalommal 6sszehivja a didkkozgytilést,

a diakkozgytilésen beszamol az el6z6 kozgytilés ota eltelt idészak munkdjarol, kiemelten a
tanuloi jogok érvényesiilésérdl €s helyzetérdl,

megvalaszolja a gyiilésen az iskola életével kapcsolatban felmertild kérdéseket,

alairasi jogot gyakorol a DOK nevében.

4. A DOK elndk helyettese: a DOK elndk javaslata alapjan a DOK bizottsag valasztja meg.
Feladata, hataskore:
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a DOK elndk megbizasakor vagy annak tartos tavolléte alatt jogosult a DOK képviseletére,
kapcsolatot tart az osztalyképviselokkel, a DOK elndkével, sziikség esetén az iskola
intézményvezetdjével.

5. A DOK bizottsag a DOK legfelsd szintii iranyito testiilete. A didkbizottsagot a DOK
megvalasztott vezetdje irdnyitja. Tagjai: a felsd tagozatos osztalyképviseldk, a DOK elndke.
Feladata, hataskore:

a diakonkormanyzatot érint6 hatarozatok meghozatala.

Havi rendszerességgel (1 alkalom) elére meghatarozott idépontban iilésezik

A DOK bizottsag a DOK elnokének kezdeményezésére is tart iilést, amelyet akkor kell 6ssze
hivni, ha azt az osztalyképviseldk legalabb 30%-a, az intézmény intézményvezetdje, a
tantestiilet vagy a DOK munkajat patronalé tanar kezdeményezi. A DOK bizottsag
hatarozatait egyszerii szotobbséggel hozza. Az lilésrdl emlékeztetd késziil, a levezetd elndki
feladatot a DOK elndk helyettese, akadalyoztatasa esetén a DOK bizottsag valamelyik tagja
latja el. Hatarozatképes a DOK bizottsag, ha az adott iilésen a tagok legalabb 50%-a jelen van.
A szavazas modjarol (nyilt vagy titkos) a jelenlévok nyilt szavazéassal dontenek.

6. A DOK kozgyiilés a DOK legfelsébb szerve. A DOK kozgyiilést évenként legaldbb egy
alkalommal 6ssze kell hivni. E forum szolgal az iskola didkjainak tajékoztatasara és
tdjékozodasara. A Didkkozgylilésen részt vesz az intézmény intézményvezetdje,
intézményvezetd-helyettesei, tovabba azok a pedagdgusok, akiknek a jelenlétét legalabb egy
héttel kordbban a tanulok kérték.

Az intézményvezetd beszamol az intézményt érintd legfontosabb feladatokrol, célokrol,
Valamint kéréseit, javaslatait kozvetiti a jelenlevo didk képviselokhoz.

A forumon kotetlen formaban barki elmondhatja véleményét, és kérdést intézhet barmelyik
jelenlévohoz.

7. A DOK munkajat patronalé tanar az intézményvezeté felkérése alapjan végzi
tevékenységét. Feladata, hataskdre:

kapcsolatot tart a tantestiilettel, az iskola vezetdségével,

a DOK elndkének megbizésa esetén jogosult a DOK képviseletére a tantestiilet elétt,
segit a miikodési szabalyzat elkészitésében

segiti és tamogatja az elndk munkajat

segit a DOK rendezvények szervezésében, lebonyolitidsaban

IV. A DOK jogai

Dontési jogai (a tantestiilet véleményének kikérésével):
sajat miikodésének meghatarozasa,

hatéaskorei gyakorlasa,

szervezeti és miikodési szabalyzatanak megalkotésa,
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egy tanitas nélkiili munkanap programjanak meghatarozasa,
az iskolai diakonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozéasa és mikodtetése

V. A DOK véleménynyilvanitasi, javaslat tételi jogai

A DOK véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével
¢s a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben [20/2012. EMMI 120. § (4)].

A DOK véleményét a kovetkezé iigyekben kotelezo kikérni:

Az iskola SZMSZ-ének, hazirendjének elfogadasa elott [Nkt. 25. § (4)].

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal [Nkt. 43. § (1)].

A tanuloi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott [Nkt. 48. § (4) b)].

Az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor [Nkt. 48. § (4) ¢)].

A fenntart6 a koznevelési intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak
visszavondsaval 0sszefliggd dontése vagy véleményének kialakitasa eldtt [Nkt. 83. § (3)-(4)].
Az iskolai munkaterv elkészitéséhez [20/2012. EMMI 3. § (1)].

Az iskola intézményvezetdje minden év aprilis 15-€ig elkésziti, és a fenntartod jovahagyasat
kovetden kozzéteszi a tajékoztatdt azokrdl a tantargyakrol, amelyekbdl a tanulok
vélaszthatnak. A tajékoztatot a DOK véleményezi [20/2012. EMMI 15. § (1)].

Az elsO tanitasi ora 7:15 és 8 ora kozotti kezdésénél [20/2012. EMMI 16. § (1)].

A fegyelmi eljaras soran [20/2012. EMMI 57. § (3)].

A pedagdgiai program elhelyezése, arrdl a sziil6k, tanulok részére torténd tajékoztatas, az
SZMSZ, hazirend és pedagodgiai program nyilvanossagra hozatala, a hazirend egy
példanyanak atadasa, annak érdemi valtozasa esetén a sziild, a tanuld tajékoztatasa, a
tankonyvekrdl, tanulmanyi segédletekrdl, taneszk6zokrdl, ruhazati és mas felszerelésekrdl
torténd tajékoztatas SZMSZ-ben torténd szabalyozasanal a DOK-6t véleményezési jog illeti
meg [20/2012. EMMI 82. § (1)].

A tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal.

A tanulok helyzetét elemz0, értékeld beszdmolok elkészitéséhez, elfogadasahoz.

A tanul6i palyazatok, versenyek meghirdetés€¢hez, megszervezéséhez.

Az iskolai sportkdr miikddési rendjének megallapitasahoz.

Az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz.

A konyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitdsdhoz.

Az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott tovabbi tigyekben [20/2012. EMMI 120. § (5)].

A téritési dij ellenében igénybe vehetd szolgaltatasok esetében a sziildi szervezet (k6zosség)
az intézményi tanacs és az iskolai DOK véleményének kikérésével - meghatarozhatja azt a
legmagasabb Gsszeget, amelyet a program megvaldsitasanal nem lehet tullépni [229/2012. K.
34.§ (D).

Azokban az iigyekben, amelyekben a DOK véleményének kikérése kotelezd, a DOK
képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az eldterjesztést, valamint a meghivot a targyalas
hatarnapjét legalabb 15 nappal megeldzéen meg kell kiildeni a DOK részére [20/2012. EMMI
120. § (6)].
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A DOK jogainak megsértése esetén 15 napon beliil a fenntartohoz fellebbezést nyiijthat be.
A fenntarto dontése ellen a kozléstdl szamitott 30 napon beliil a birdsaghoz fordulhat [Nkt.
39.§ (2)].

Nevelétestiileti értekezletet kell dsszehivni a DOK kezdeményezésére [20/2012. EMMI 117.
§ @) 9]

Intézményi tanacs, iskolaszék létrehozasat kezdeményezheti az iskolai DOK képviseléie,
[20/2012. EMMI 121. § (1) ¢), 122. § (1) ¢)]. A DOK képviseldket kiildhet az iskolaszékbe.
[Nkt. 73. § (2)].

Az iskolai biifé nyitvatartasi rendjének ¢és az druautomata mitkodtetési idészakanak a
meghatarozasihoz az intézményvezetd beszerzi a DOK egyetértését [20/2012. EMMI 130. §
(3]

Az iskolanak lehetévé kell tenni a DOK-képviseld részvételét a tanulobaleset kivizsgalasaban
[20/2012. EMMI 169. § (9)].

Az Nkt. 48. § (3) alapjan a DOK alapvetd kotelezettsége a tanulok érdekeinek képviselete.
Az Nkt. 46. § (6) bekezdés g) pontja értelmében a tanuld joga kiilondsen, hogy kérdést
intézzen a DOK-hdz, és arra legkésébb 15 napon beliil valaszt kapjon. A tanul6 joga tovabba,
hogy a DOK-hoz fordulhasson érdekképviseletért [Nkt. 46. § (6) p) pont].

Ha jogszabaly a sziild, a sziil6i szervezet vagy a sziil6k képviseldje részére kotelezettséget
vagy jogot allapit meg, nagykoru tanul6 esetén a kotelezettségek teljesitése, a jogok
gyakorlasa a tanulot - az iskolaszékbe torténé delegalas kivételével -, a DOK-6t, a tanulok
képviseldjét illeti meg vagy terheli [Nkt. 46. § (8)].

A 20/2012. EMMI rendelet 117. § (1) bekezdése szerint a nevelétestiilet egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a DOK-re. Az 4truhazott jogkdr gyakorldja a nevelétestiiletet
tajékoztatni koteles azokrol az iigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.
Ezeket a rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagogiai program, az SZMSZ és a
hazirend elfogadasara. Szakképzési centrum esetén a kizarolag egyetlen tagintézményt érintd
iigyekben az adott tagintézmény neveldtestiilete, mig a szakképzési centrum valamennyi
tagintézményét erintd ligyekben a tagintézmények egyiittes neveldtestiilete jar el.

A didkdnkormanyzat felhivhatja a figyelmet fegyelmi eljaras meginditasakor az egyeztetd
eljaras lehetOségére, fegyelmezd intézkedések kiszabasa elott pedig az oktatasiigyi kozvetités
(mediécid), esetmegbeszélés lehetdségére, illetve egyéb illetékes szakemberek bevondsara.

VI. DOK gazdilkodasa

1. A DOK feladatainak ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel az iskola mukodését nem korlatozza. A hasznalat soran kiemelt
figyelmet kell forditani a helyiségek és berendezések allagmegodvasara.

2. A DOK nem gazdalkodik, nem kezel pénzt. Nem rendelkezik sajat bevétellel.
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A DOK 4ltal szervezett programok bevételét a szervezésre megszavazott és megbizott osztaly
szedi be és kezeli.

Az osztalyok kivalasztasanal a szocidlis megfontolas az elsédleges szempont.

Tobb jelentkezd esetén prioritast €lveznek a ballago és ballagtatod osztalyok

3. A DOK rendezvények tdmogatasat az iskolai alapitvany végzi.
VII. A DOK SZMSZ nyilvinossaga

1. A hatalyos DOK SZMSZ 1-1 masolati példanyat minden osztalyképviseld kézhez kapja, 1
masolati példanya a konyvtarban keriil elhelyezésre.

2. 1-1 eredeti példanyat az iskola intézményvezetdije, illetve a DOK patronéléja 6rzi.

3. Fentieken kiviil az iskola honlapjan is megjelentetik.
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5. sz. melléklet: Iratkezelési szabdlyzat

Tartalom:

Altalanos szabalyok

A szabalyzat hatdlya

A szabdlyzat tartalma

Az iratkezelés szervezete

Az iratkezelés iranyitasa

Az iratkezelés feliigyelete

A jogosultsagok kezelésének szabalyai

A kozponti iktatd

Az iratkezelésben résztvevo iigyintézok, iigykezelok
Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

Az iratok rendszerezése

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa
Az iratkezelés megszervezése

Az iratkezelés folyamata

Kiildemények atvétele

Az intézményhez érkezett kiildemények

Az atvételre jogosult személyek

A kiilldemény ellendrzése atvételkor

Az atvétel igazolasa

A nem megfeleld személy, szerv altali killdemény atvétel
Sériilt killdemény kezelése

Gyors elintézést igénylo iratok kezelése

Az elektronikus uton, nem kozponti rendszeren keresztiil érkezo kiilldemény atvételének megtagadasa
Téves cimzés és helytelen kézbesités

A kiildemény felbontasa és érkeztetése

A kiildemények felbontéasa altalaban

A kiilldemények felbontésa a cimzett altal

A kiilldemények téves felbontasa

A kiildemény ellenorzése bontaskor

Az elektronikus kiildemények ellendrzése, megnyitasa
Pénz, illetékbélyeg és egyéb érték kezelése

Az irathoz véglegesen csatolandd dokumentumok
Az iratok érkeztetése

Iktatas

Az iktatokonyv

Iktatoszadm €s - alszam

Az ligyirat targya

Név- és targymutatd

Az iktatokonyv lezarasa

Az iktatas id6pontja

Az iktatobélyegzo
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Az eldadoiv

Az irat szerelése

A gylijtészdm

Téves iktatas

Az iktatas maddjai

Az iktatas modjai

A kézi iktatas

Szignalas

Az irat bemutatasa szignalas céljabol

Iktatas: szignalas nélkiil

Az iratok atadasa az iigyintézoknek
Kiadmanyozas

Alairas, hitelesités

Hiteles masolat

Hatérozat

Bélyegzo, mint hitelesitési eszkoz

A kiadmanynak ismert iratok

Az iratkezelési feladatok ellatasanak ellendrzése
Az iratok tovabbitas elotti csoportositasa
Elektronikus iratok kezelése

Irattarozas

Az irattarozas dokumentalasa

Az irattarak fajtai

Hataridds iratok kezelését szolgalo irattar

Az atmeneti irattdrba helyezés

Az irattarba helyezés el6tti feladatok

Az irattari tételszam meghatarozasa
Iratkdlcsonzés az irattarbol

Selejtezés

Selejtezési bizottsag

Selejtezési jegyzOkonyv

A selejtezés végrehajtasa, a megsemmisités modja
Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme
Hozzaférés az iratokhoz

Az iratok védelmét célz6 utasitasok

Irattari terv

Az irattari terv kiadasra, modositasra tortén6 el6készitése
Az irattari tételek kialakitasa

Az iratok selejtezhetdsége

Az irattari terv szerkezete és rendszere
Intézkedések az Intézmény feladatkorének megvaltozasa, munkakor atadasa esetén
A taniigyi nyilvantartasok

Kotelezden hasznalt taniigyi nyomtatvanyok
A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése
Ertelmez6 rendelkezések

A szabalyzatzaré rendelkezések

A szabalyzat hatalyba 1épése
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Atmeneti rendelkezések
Az elektronikus iktatas

A kozfeladatokat ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005.
(XII. 29.) Kormanyrendelet, valamint a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet, az
elektronikus {ligyintézés részletszabalyairdl szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendeletet,
illetve az elektronikus iigyintézés €s a bizalmi szolgaltatdsok altalanos szabalyairdl szolo
2015. évi CCXXIL torvény alapjan a Solymari Hunyadi Matyas Német Nemzetiségi
Altalanos Iskola, Alapfoki Miivészeti Iskola iratkezelési szabalyzatat az aldbbiak szerint
hatarozom meg;:

ALTALANOS SZABALYOK
A szabalyzat hatalya
az Intézmény dolgozdira, tovabba az Intézmény altal kezelt iratokra terjed ki.

A szabalyzat tartalma

A szabalyzat meghatarozza a kdvetkezd témakoroket:
- az iratkezelés szervezete,

- az iratok kezelésének altalanos kdvetelményei,

- az iratkezelés folyamata,

- kiildemények atvétele,

- a kiildemény felbontasa €s érkeztetése,

- az iktatas,

- az iktatas modjai,

- a szignalas,

- az iratok ataddsa az ligyintézOknek,

- a kiadmanyozas,

- az iratok tovabbitasa, postazasa (expedialas),

- irattarozas,

- selejtezés,

- levéltarba adas,

- hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

- irattari terv,

- intézkedések a feladatkor megvaltozas, illetve munkakor atadas esetén,
- értelmez6 rendelkezések.
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AZ IRATKEZELES SZERVEZETE

Az iratkezelési feladatok ellatisa a kdvetkezd szervezeti keretek kozott torténik:

a) Az iratkezelés feladatok, tevékenység iranyitdja az intézményvezeto.

b) Az iratkezelés feliigyeletét szintén az intézményvezetd latja el.

c) Az iratkezelési feladatok a titkarsagon keriilnek ellatasra.

d) Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat az iskolatitkar és
a gazdasagi ligyintézo végzik.

Az iratkezelés iranyitasa

Az intézményvezet6 az iratkezeléssel kapcsolatban felelds:

- az iratkezelési szabalyzat elkészitéséért,

- az iratkezelési szabdlyzat rendszeres (az irattari tervévenkeénti) feliilvizsgalataért,

- az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,

- a szervezeti, miikodési és ligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és
eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az
iratok szakszertii és biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért,
tovabba

- az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
feliigyeletéért,

- az iratkezelés olyan megszervezéséért, hogy az Intézményhez érkezett, ott keletkezd, illetve
onnan tovabbitott irat:

- azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

- tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto;

- kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;

- szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek;

- a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

- a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodéasa
megeldzhetd, a maradando értékil iratok megdrzése biztositott legyen;

- az Ugyintézéshez, a dontések elOkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli milkodéséhez
megfeleld tdAmogatast biztositson.

Az iratkezelés feliigyelete

Az iratkezelés feliigyeletét az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint az intézményvezeté latja
el. Az intézményvezetd felligyeleti jogkorét tartos tavolléte esetén az 1. sz. mellékletben
meghatarozott személyre ruhazza at.

Az intézményvezet6, mint az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd gondoskodik:
- az iratkezelési szabalyzat végrehajtasdnak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérdl, szlikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;
- az iratkezelést végz0, vagy azért felel0s személyek szakmai képzésérol és tovabbképzésérdl;
- az iratkezelési segédeszkdzok (iktatokonyv, név- és targymutato, kézbesitékonyv, iratmintak
¢s formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasarol;
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- az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak,
a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsd név- €s cimtaraknak naprakészen tartasarol, az
lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrol, és azok betartasarol;

- a hivatalos €és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérdl;

- az egy¢b jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

Az intézményvezeto feladata tovabba, hogy védje az iratokat €s az adatokat:

- a jogosulatlan hozzaférés,

- a megyvaltoztatas,

- a tovabbitas,

- anyilvanossagra hozatal,

- a torlés,

- a megsemmisités, valamint

- a megsemmistilés és

- a sériilés ellen.

Az intézményvezeté az clektronikus iktatashoz kapcsolodo feliigyeleti feladatai kdrében
(jelen szabalyzat elektronikus iktatasra vonatkoz6 mellékletében) meghatarozza

- az lizemeltetéssel és ellendrzéssel kapcsolatos egyes munkakorok betoltéséhez sziikséges
informatikai ismereteket,

- kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan felelds
személyt és a rendszer lizemeltetéséért onalldan felelds személyt,

- megnevezi azt a szervezeti egységet, amely gondoskodik a kdvetelmények teljesitésérdl és
feltigyeletérdl.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai

A jogosultsagokra vonatkozo altalanos szabalyok

A jogosultsagokat:

- engedélyezni, illetve sziikség szerint

- modositani, valamint

- megvonni kell.

Jogosultsagot akkor kell engedélyezni, ha valamely személy jogosultsaggal még nem
rendelkezik, de munkakdréhez sziikséges a jogosultsag engedélyezése.

A jogosultsagok modositasa akkor sziikséges, ha

- ugy valtozik meg a munkakor, hogy az jogosultsag-valtozast idéz eld,

- ha a jogosultsag - modositas tartds tavollét miatt sziikséges /pl. betegség, tartds szabadsag
stb./.

A jogosultsagot akkor kell megvonni, ha a jogosultsaggal rendelkez6 dolgozd jogosultsag
megszlinését eredményezd valtozas torténik, pl.: mas munkakorbe keriil, munkaviszonya
megszinik, azaz a jogosultsag ismételt biztositdsa nem varhato.

A jogosultsagok kezelésével kapcsolatban:

- az intézményvezeto €s

- arendszergazda lat el feladatokat.
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Az intézményvezet6 feladata, hogy:

- gondoskodjon az elektronikus iktatérendszerhez vald hozzaférési jogosultsagok névre szo6lo
dokumentaltsagarol,

- a dokumentumok tarolasarol és kezelésérol.

A rendszergazda feladata, hogy a jogosultsagokat az intézményvezetdi engedélyeztetést
kdvetden:

- beallitsa,

- modositsa, valamint

- a jogosultsag c¢letbelépését az idépont feljegyzésével a vonatkozd dokumentumokon
igazolja.

A funkcionalis jogosultsag

Az intézményvezeté felelés az elektronikus iratkezelés funkciondlis jogosultsagi
rendszerének kialakitasért és mikodtetéséért.

A funkciondlis jogosultsag azt jelenti, hogy a felhasznalok csak a szamukra engedélyezett
funkcidkhoz férhetnek hozza. Egy felhasznalo tetszéleges szamu szerepkorrel rendelkezhet.

A funkciok a kovetkezok:

- érkeztetO,

- s7ignalo,

- iktatast végzo,

- igyintézo,

- frattaros,

- lekérdezo,

- rendszergazda.

Hozzaférési jogosultsag

Az intézményvezet6 felelOs az elektronikus iratkezelés hozzaférési jogosultsagi rendszerének
kialakitasaért és miikodtetéséért.

A hozzaférési jogosultsadg meghatdrozza, hogy egy felhasznalo a hozzaférési szint szerint hol
¢lhet a megadott funkciokkal.

Az iizemeltetés és az adatbiztonsag szabalyozasa
Az elektronikus iktatassal kapcsolatos {lizemeltetési ¢és adatbiztonsagi szabalyokra
értelemszerlien alkalmazni kell az intézmény Informatikai szabalyzataban meghatarozottakat.

A kozponti iktato

Az Intézményben az iratkezelés kozpontilag, a titkarsagon az iskolatitkar végzi.

Az iskolatitkar feladata:

a) a jelen szabdlyzatban leirt iratkezelési feladatok szabalyozasnak megfeleld végrehajtasa,
b) védje az iratokat és az adatokat

- a jogosulatlan hozzaférés,

- a megvaltoztatas,

- a tovabbitas,
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- a nyilvanossagra hozatal,

- a torlés,

- a megsemmisités, valamint
- a megsemmisiilés és

- a sériilés ellen.

Az iratkezelésben résztvevo iigyintézok, iigykezelok

Az iratkezelésben résztvevd gazdasagi iligyintézd, ¢és az intézményvezetd valamint a
helyettesei ill. a munkak6zosség és munkacsoportok vezetdi feladata, hogy:

a) tevékenységiiket a jelent iratkezelési szabalyzatban foglaltak betartasaval végezzek,
b) védjék az iratokat és az adatokat:

- a jogosulatlan hozzaférés,

- a megvaltoztatas,

- a tovabbitas,

- a nyilvanossagra hozatal,

- a torlés,

- a megsemmisités, valamint

- a megsemmisiilés és

- a sériilés ellen.

AZIRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

Az iratok rendszerezése

Az Intézménynél - az ligyek intézésének attekinthetdsége érdekében - az azonos iigyre - egy
adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni.

A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili
irategységnek, ligyiratdarabnak mindstilnek.

Az lgyiratokat, valamint az Intézmény irattari anyagaba tartozd egy€b mas iratokat - még
irattarba helyezésiik eldtt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon,
indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa
Az iratot — az iktatokonyv kotelezd tartalmi elemeire vonatkozd adatok rogzitésével — az e
célra rendszeresitett papiralapt iktatokonyvben, iktatdszamon kell nyilvantartani (iktatni).
Igyeksziink kialakitani - hogy a fenntartovaltast kovetden a vélhetden nagyobb szamui
elektronikus levelek szdma miatt - az elektronikus iktatokonyv alkalmazisanak muikdodtetési
feltételei biztositottak legyenek, mivel az elektronikus iktatas a papiralapa iktatdsnal tobb és
gyorsabb visszakeresési lehetdséget biztosit.
Az elektronikusan érkezett iratokat a tovabbiakban is papir alapon kell iktatni.
Az iratforgalom keretében az 4tadast-atvételt minden esetben gy dokumentalni, hogy
egyértelmiien bizonyithato legyen az, hogy:
- ki,
- mikor,
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- kinek tovabbitotta vagy adta 4t az iratot.

Az iratok iktatasaval €s az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy:

- az ugyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kovethetd és
ellenorizheto,

- az iratok holléte pedig naprakészen megallapithat6 legyen.

Az iratkezelési folyamat szereploit: az iskolatitkart, intézményvezet6jét €s helyetteseit

- az Intézmény megsziinése, illetve

- személyi valtozas esetén

a kezelésiikben 1év0 iratokkal el kell szamoltatni.

Az elszamoltatas alapjat a nyilvantartasok, iktatokonyv képezik, melyek alapjan az érintettet
tételesen el kell szamoltatni. Az elszamoltatasrol jegyzokonyvet kell felvenni.

Szervezeti egység megsziinésekor az alabbi iktatasi feladatok vannak:

- az iratokat a feladatokat atvevo szervezeti egységnek at kell adni a fentiek alapjan;

- amennyiben a megsziind szervezeti egység kiilonallo iktatokdnyvet vezetett, akkor az
iktatokonyvben is jelolni kell a végleges atadast, az iktatokonyvet le kell zarni és az 4tadott
folyamatban 1évo ligyek iratait az atvevo szervezeti egység iktatokonyvébe — az irat korabbi
iktatoszamanak és iktatokonyve azonositdjanak feltlintetésével — be kell iktatni;

- amennyiben a megszind és az atvevld szervezeti egység kozos iktatokonyvet hasznalt, az
iktatokonyvben az atvevod szervezeti egységet, mint feleldst rogziteni kell;

- ha a megsz{ind szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az
irattari anyagot a kozponti irattarban kell elhelyezni. (Az egyes tligyiratokra vonatkozo6 igényt
masolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni.) A folyamatban 1€év6 és a befejezett
iigyek iratait atadas-atvételi jegyzokonyvvel kell atadni,

- a megsziing szervezeti egység

- papir alapu lezart iktatokonyvét a kdzponti irattarban kell elhelyezni és kezelni,

- amennyiben elektronikus iktatokdnyvét az atvevd szervezeti egység veszi at, aki szdmara a
hozzaférést biztositani kell.

Az adott szervezeti egységet érintd feladatkor dtadas esetén ellatando iktatési feladatok:

- az iratokat a feladatokat atvevd szervezeti egységnek at kell adni az altalanos szabalyok
alapjan (jegyzOkonyv kiallitasaval);

- amennyiben a feladatkor ataddsara vonatkozoan a szervezeti egység kiilonalld iktatokonyvet
vezetett, akkor az iktatokdnyvben is jelolni kell a végleges atadast, az iktatokonyvet le kell
zarni ¢és az atadott folyamatban 1évd tigyek iratait a feladatot atvevd szervezeti egység
iktatokonyvébe — az irat korabbi iktatdoszamdnak ¢és iktatokonyve azonositojanak
feltiintetésével — be kell iktatni;

- amennyiben a megsziind feladatot ellato ¢€s az atvevd szervezeti egység kozos iktatokdnyvet
hasznalt, az iktatokonyvben az atvevo szervezeti egységet, mint feleldst rogziteni kell;

- ha a megsziind feladat tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az irattari anyagot a
kozponti irattdrban kell elhelyezni. (Az egyes {igyiratokra vonatkozd igényt masolat
készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni.) A folyamatban 1évd és a befejezett ligyek
iratait atadas-atvételi jegyzokonyvvel kell atadni.

116

Cim: 2083 Solymdr, Templom tér 26.
E-mail: titkarsag.solymar@gmail.com
Telefon:06/26-560-811



N SOLYMARI HUNYADI MATYAS NEMET NEMZETISEGI
: ALTALANOS ISKOLA,

ALAPFOKU MIOVESZETI ISKOLA

OM: 032454
ETK; PA3001

Az iratkezelés megszervezése
Az Intézményben az intézményvezetd az iktatast kozpontilag szervezi meg. Az elintézett
iigyek iratait az iskolatitkar a kialakitott rendnek megfelelden irattardban helyezi el.

AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

Az iratkezelés folyamataba kiilonosen a kovetkezo tevékenységek tartoznak bele:
- kiildemények atvétele,

- kiildemények felbontasa és érkeztetése,
- iktatas,

- szignalas,

- kiadményozas,

- expedialas,

- frattarozas,

- selejtezés,

- levéltarba adas,

-jegyzOkonyv készitése:

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a nevelGtestiilet, szakmai
munkakozdsség az intézmény mitkddésére, a gyermekekre, vagy a neveld-oktatdé munkara
vonatkoz6 kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a
jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja €s elkészitését az intézmény vezetdje
elrendelte. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok
felsorolasat, az iligy megjelolését, az ligyre vonatkozod lényeges megallapitasokat, igy
kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv
készitdjének az alairasat. A jegyzOkonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljards soran
végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

A tanulmanyok alatti vizsgakrol is tanulonként és vizsganként jegyzokonyvet kell killitani. A
jegyzokonyvon fel kell tiintetni a vizsgat lebonyolitd intézmény nevét, OM azonositojat és
cimét. A jegyzOkonyv tartalmazza:

a) a tanuld nevét, sziiletési helyét €s idejét, allampolgarsagat, anyja sziiletéskori nevét,
lakcimét, annak az iskoldnak a megnevezését, amellyel tanuldi jogviszonyban all,

b) a vizsgatargy megnevezése mellett

ba) az irasbeli vizsga idépontjat, értékelését,

bb) a szobeli vizsga 1dOpontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdezd tanar
alairasat,

bc) a végleges osztalyzatot,

¢) a jegyzOkonyv kiallitasanak helyét és idejét,

d) az elndk, a jegyz0 és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairasat.

KULDEMENYEK ATVETELE
Az Intézményhez érkezett kiildemények
A Intézményhez érkezett kiilldemények jellemzden a kdvetkezdk lehetnek:
- levél,
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- fax,

- postai csomag,

- postai utanvételes csomag,

- csomagkiildd szolgalattol érkezett csomag,

- csomagkiildd szolgalattol érkezett utanvételes csomag.

A kiildemények érkezhetnek:

- postai uton (levél, csomag, utdnvételes csomag),

- elektronikus Uton,

- csomagkiild6 szolgalattal, futarszolgalattal (levelek, csomagok, utanvételes csomagok),
- kommunikaciés eszkozok segitségével (fax), szamitogép,
- kozvetleniil, személyesen az tigyféltdl (levél, egyéb irat).
Az intézményhez érkezhetnek elektronikus kiildemények is.

Az atvételre jogosult személyek

Az Intézményhez érkezett killdeményeket — a mindsitett iratok kivételével — az SZMSZ-ben
meghatarozottak alapjan, kovetkezd személyek jogosultak felbontani:

- a cimzett, vagy az altala megbizott személy — valamennyi kiildemény vonatkozasaban,

- az intézményvezetd, vagy az altala megbizott személy — valamennyi kiildemény
vonatkozasaban,

- a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy — a postai kiildemények vonatkozasaban,

- az ligyintéz0, iigykezeld — ha az iratot kdzvetleniil neki adjék at, szamara juttatjak el.

Az utanvételes csomagok esetében a csomag atvételére a pénzkezeléssel megbizott személy
jogosult.

Az elektronikus uton érkezett kiildemények atvételét az iskolatitkar €s a gazdasagi ligyintézo
végzi, és papir alapon iktatja.

Elektronikus iratot gépi adathordozon &tvenni csak papiralapu kisérélappal lehet. Az
adathordozot és a kisér6lapot, mint iratot és mellékletiratot kell kezelni. A kisérélapon a
cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitégépes adathordozon 1évo irat(ok):

- targyat,

- a fajlnevét,

- a fjltipusat,

- rendelkezik-e elektronikus alairassal,

- az adathordoz6 paramétereit.

Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent
az intézmény szamitastechnikai rendszerére.

A kiildemény ellendrzése atvételkor

A kiildeményt atvevd személy koteles ellendrizni:

- a cimz¢s alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat,

- a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1év0 azonositasi jel megegyezdségét,
- az iratot tartalmaz6 boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.
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Utanvételes csomagok esetében célszeri ellendrizni azt, hogy a kiildemény atvétele
sziikséges-e, ismert-e a termék megrendeldje, illetve a csomag tartalmabol egyértelmiien
kovetkeztetni lehet-e a megrendelOre, illetve arra, hogy a csomag atvétele indokolt.

Az atvevo koteles gondoskodni a jogszabalyban eldirt biztonsagi kdvetelmények szerinti
feladatok elvégzésérol.

Elektronikus irat gépi adathordozén torténd atvételekor ellendrizni kell a kisérdlapon
feltlintetett azonositok valosagtartalmat.

Az atvétel igazolasa

Az atvétel igazolésa a kiildemény jellegétdl fliggden valtozhat.

Papir alapt iratok atvételének igazoldsa

A papir alapt iratok esetében az atvevo a kézbesitGokmanyon az atvételt

- olvashato alairasaval és

- az atvétel datumanak feltiintetésével ismeri el.

Postai kiildemények esetében a posta, a csomagkiildd szolgalatok esetében a szolgaltatok altal
kért atvételi igazoldson az Intézmény hivatalos bélyegzdjét is szerepeltetni kell.

Az "azonnal" és "siirgds" jelzésl kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell
megjeldlni.

Tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatasardl a feladohoz.
Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot, igy azt
koteles haladéktalanul, de legkés6bb a kovetkezdé munkanap kezdetén az iktatonak iktatdsra
atadni.

Ha az lgyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjan nyujtja be, kérésére az atvételt —
atvételi elismervénnyel — kell igazolni.

Az elektronikus uton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemények atvételének

igazolasa
Az elektronikus uton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemények esetében az
atvevé a feladonak — amennyiben azt kéri, és elektronikus valaszcimét megadja —

haladéktalanul visszaigazol e-mailban.

Az elektronikus uton, a kozponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemények atvételének
igazolasa

A kozponti rendszeren keresztiil érkezett killdemények esetében az atvétel visszaigazolasa az
elektronikus kozszolgaltatasrdl és annak igénybevételérdl szol6 korméanyrendeletben eldirtak
szerint torténik.

A nem megfelelo személy, szerv altali kiilldemény atvétele

Amennyiben a kiildeményt nem az iratkezelésre jogosult személy, szervezeti egység veszi
at, koteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést koveté els6 munkanap kezdetén az
illetékes iratkezelési egységnek atadni.

Sériilt killdemény kezelése
Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetén, az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni sziikséges a kiildemény tartalméanak
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meglétét. (A hianyzo iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt - jegyzOkonyv
felvételével - értesiteni kell.)

A csomagkiildé szolgalattol érkezett sériilt csomagot, utdnvétes csomagot nem szabad
atvenni. A sériilten érkezés tényérdl tdjékoztatni kell a csomag megrendeldjét, illetve a
csomag feladgjat.

Gyors elintézést igénylo iratok kezelése

A gyors elintézést igényld ("azonnal", vagy "slirgds" jelzésii) kiildeményt
- azonnal tovabbitani kell a megfeleld emberhez.

- azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil vissza kell jelezni.

Az elektronikus uton, nem kézponti rendszeren keresztiil érkezé kiildemény atvételének
megtagadasa

Az elektronikus tton, nem a kozponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemény atvételét meg
kell tagadni, ha az az Intézmény szamitastechnikai rendszerére vonatkozodan biztonsagi
kockazatot jelent, azaz:

- az Intézmény informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai rendszerhez
val6 jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja,

- az Intézmény informatikai rendszere lizemeltetésének vagy mas személyek hozzaférésének
jogosulatlan akadalyozésara iranyul,

- az Intézmény informatikai rendszerében 1évd adatok jogosulatlan megvéltoztatasara,
hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére iranyul.

Az Intézmény a feldolgozéds elmaraddsédnak tényérdl és annak okardl a kiildot értesiti. Az
értesités nem kotelezd, ha az Intézmény kordbban mar a kiild6tdl kapott azonos jellegli
biztonsagi kockazatot tartalmazo kiildeményt. Ismétlddd kiildeménynek lehet tekintetni, ha a
kiildemények kozotti idétartam nem haladja meg a 60 napot.

Téves cimzés és helytelen kézbesités

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a felado
nem allapithaté meg, a kiildeményt irattdrazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan
selejtezni kell.

A KULDEMENY FELBONTASA ES ERKEZTETESE

A killdemények felbontasa altalaban

Az Intézményhez érkezett valamennyi kiildeményt - kivéve a mindsitett iratokat, illetve
azokat, amelyeket felbontas nélkiil kell tovabbitani - a kdvetkezd személyek bonthatjak fel:

- a cimzett, vagy

- az intézményvezetd (mint az iratkezelést felligyeld) altal irasban felhatalmazott személy,

vagy
- az SZMSZ-ben meghatarozottak szerinti személy.
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A faxon érkezett irat esetében eloszor gondoskodni kell az informaciokat tartésan 6rzo
masolat készitéséroél. A faxon érkezett irat kezelésére az altalinos rendelkezések az
iranyadok.

A kiilldemények felbontasa a cimzett altal

Felbontas nélkiil, dokumentaltan a cimzetthez kell tovabbitani

a) az ,,s.k.” felbontasra sz6l6, valamint

b) azon kiildeményeket, melyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.

A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje az altala felbontott hivatalos kiildeményt -
iktatas céljabol - soron kiviil koteles visszajuttatni az iskolatitkarhoz.

A névre érkezett kiildeményeket az érintett személy részére felbontas nélkiil kell atadni. Az
¢rintett az altala felbontott hivatalos kiildeményt iktatds céljabol soron kiviil koteles
visszajuttatni az iskolatitkarhoz.

A kiildemények téves felbontasa

A kiildemények téves felbontasakor

- a felbontd az atvétel és felbontas tényét a daitum megjelolésével, dokumentaltan koteles
rogziteni, majd

- gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez valo eljuttatasarol.

(Ha késobb deriil ki, hogy a kiildeményben mindsitett irat van, a boritékot ujbol le kell
ragasztani, r4 kell vezetni a felbontd nevét, majd a kiildeményt a felvett jegyzokonyvvel
stirgésen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az iratkezel6hoz.)

A kiildemény ellendrzése bontaskor

A kiilldemény felbontasakor ellendrizni kell az iraton, illetve boritékon jelzett melléklet(ek)
meglétét €s olvashatosagat.

Az esetlegesen felmeriild problémak esetén

- a probléma tényét rogziteni kell,

- a problémardl tajékoztatni kell a kiildét.

Irathidny esetén az irathidny tényét jegyzOkonyvben, illetve az iraton vagy az eldéadoi iven
kell rogziteni. (JegyzOkonyv felvétele esetén annak egy példanyat a kiildeményhez kell
mellékelni.)

Ha a feladd neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg, tovabba ha a kiildemény névtelen
levél, vagy a feladas 1d6pontjahoz feltehetden jogkdvetkezmény fiizddik, illetve
blincselekmény vagy szabalysértés gyanuija meriil fel, a boritékot csatolni kell és ezt az iraton
a mellékletek feltlintetése mellett (+ boriték) jelezni kell.

Az elektronikus kiildemények ellenérzése, megnyitasa

Amennyiben nem kozponti rendszeren keresztiil érkezett az elektronikus kiildeményt iktatas
elott ellendrizni kell a kiilldemény megnyithatosagat.

Amennyiben a kiilldemény — az egységes kozigazgatasi informatikai kovetelmény és
tudastarban kozzétett formatumokat kezeld programokkal — nem nyithaté meg, ugy a kiildot
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ismert valaszcim esetén értesiteni kell. Az értesitést érkezéstdl szamitott hdrom napon beliil
meg kell tenni. Az értesitésben kozolni kell, hogy:

- a kiildemény értelmezhetetlen,

- az Intézmény altal hasznalt formatumokat.

Az értelmezhetetlen kiildeményeket iktatni nem kell.

Amennyiben a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatoak meg, ugy a kiildot a fentiek
szerint az alabbiakrol kell értesiteni:

- a kiildemény értelmezhetetlen részeirdl,

- a hianypotlas sziikségességérol, lehetdségeirdl.

Pénz, illetékbélyeg és egyéb érték kezelése

Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb
értéket tartalmaz, a felbonto:

- az Osszeget, illetdleg a kiilldemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés formajaban az
irathoz csatoltan feltiintetni, és

- a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel
megbizott dolgozdnak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

A kiildeményhez felragasztatlanul mellékelt illetékbélyeget

a) ha a beadvany illetékkoteles — a b) pontban foglaltak eldzetes figyelembevételével - az
ligyintéz6 a beadvanyra felragasztja és az illetékjogszabalyban megfeleléen értékteleniti.

b) Nem szabad a beadvanyra az illetékbélyeget felragasztani, ha az ligyfél azt a beadvanyban
kért illetékkoteles okirat (kiadvany) kiallitasahoz csatolta.

c) Ha a kért okirat kiaddsidt az Intézmény megtagadja, vagy kiadja ugyan, de az nem
illetékkoteles, az illetékbélyeget — mellékletként feltiintetve — ajanlott killdeményként vissza
kell kiildeni az tigyfélnek.

d) Vissza kell kiildeni a beadvanyhoz felragasztatlanul mellékelt illeték- és postabélyeget is,
ha a beadvany nem illetékkoteles.

A beadvanyra ragasztott illetékbélyeget keltezési bélyegzdvel vagy a bélyegen a keltezés
tintaval torténd atirdsaval kell értékteleniteni. Ha az illetékkoteles iraton az illetéket részben
vagy egyaltalan nem rottdk le, az illetékjogszabalyok szerint kell eljarni. Ez az eljarés
azonban — ha jogszabdly madasként nem rendelkezik — nem akadalyozhatja a tovabbi
folyamatos kezelést, illet6leg ligyintézést.

Az irathoz véglegesen csatolando dokumentumok

A kiildemény boritékjat, a kiildemény egyéb informacidohordozojat véglegesen az iigyirathoz
kell csatolni, ha:

- az ligyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizdik,

- a bekiildd nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megéallapitani,

- a kiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg,

- blincselekmény vagy szabalysértés gyantja meriil fel.

Az iratok érkeztetése
Minden beérkezett kiildeményt érkeztetni kell.
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Amennyiben az irat benyujtdsanak idépontjdhoz jogkovetkezmény fiizddik vagy fiizddhet,
gondoskodni kell, hogy annak id6pontja harmadik fél altal megallapithato legyen.

Nem kell érkeztetni és iktatni a kdvetkezo kiildeményeket:

- konyveket, tananyagokat;

- reklamanyagokat, tajékoztatokat;

- meghivokat;

- nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

- bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;

- pénziigyi bizonylatokat, szamldkat (kiilon szabalyozas szerint);

- munkaiigyi nyilvantartasokat;

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

- kozlonyoket, sajtotermékeket;

- visszaérkezett tértivevényeket.

A kiildemények szétosztasa és érkeztetd bélyegzdvel valo ellatasa a titkarsagon torténik.

A névre sz0l6 kiilldeményeken kiviil csak azokat kell felbontani, amelyekrdl a cimzett nem
allapithato meg.

Az elektronikus iratok esetében a személyes postafiokokra érkezo hivatalos kiildeményeket a
kozponti postafiokba kell tovabbitani, mivel az érkeztetés ott - a visszaigazoldssal egyiitt -
torténik.

IKTATAS

Az iktatokonyv

Iktatés céljara:

- évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet és/vagy

- a jogszabalyokban meghatarozott kdvetelményeknek megfeleld iigyviteli programot lehet
hasznalni.

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
- iktatoszam;

- iktatas 1d6pontja;

- kiildemény érkezésének idépontja, modja, érkeztetd szama;

- kiildemény elkiildésének id6pontja, mddja;

- kiildemény adathordozojanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozoja;
- kiildé megnevezése, azonosito adatai;

- cimzett megnevezése, azonositd adatai;

- érkezett irat iktatdszama (idegen szam);

- mellékletek szama;

- ligyintéz0 szervezeti egység ¢€s az ligyintéz0 megnevezése;

- irat targya;

- elo- és utoiratok iktatdoszama;

- kezelési feljegyzések;

- ligyintézés hatarideje, €s végrehajtasanak idépontja;

- irattari tételszam;

- irattarba helyezés id6pontja.

123

Cim: 2083 Solymdr, Templom tér 26.
E-mail: titkarsag.solymar@gmail.com
Telefon:06/26-560-811



N SOLYMARI HUNYADI MATYAS NEMET NEMZETISEGI
: ALTALANOS ISKOLA,

ALAPFOKU MIOVESZETI ISKOLA

OM: 032454
ETK; PA3001

Az elektronikus iktatasra vonatkozo6 rendszerleirast a jelen szabalyzathoz kell majd csatolni,
ha lesz elektronikus szoftver, amely az iktatast biztositja.

Iktatészam és alszam

Az iratot el kell latni iktatdszammal és az irat egyéb azonosit6 adataival.

Az iktatast minden évben 1-gyel kell kezdeni.

Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fOszamon kell
nyilvantartani.

Egy iktatokdnyvon beliil a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni.

Az ligyirathoz tartozo iratokat az iktatasi fO0szam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell
nyilvantartani.

Az iktatoszamnak tartalmaznia kell:

- az iktatasi fészamot,

- az alszamot, valamint

- az iktatoszam kiadasanak évét.

Az iigyirat targya

Az lgyirat targyat - illetdleg annak megallapitasara alkalmas roviditett véltozatot - az
iktatokonyv ,targy” rovataba be kell irni.

A targyat csak egyszer, az iigyirathoz tartozé elsé irat, nyilvantartasba vétele alkalmaval kell
beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintéen - lényegesen megvaltozott, ebben az
esetben az Uj targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon.

Név- és targymutato

Az lgyirat targya, illetdleg az ligyfél neve €és azonositd adatai alapjan név- és targymutatod
konyvet kell vezetni. A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemzoi alapjan
targyszavakat kell rendelni, és biztositani kell a targyszavak és azok kombinacidja szerinti
keresés, valamint a talalatok sziikitésének lehetdségét.

Mutat6zni az iktatas napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon kell.

Az iktatokonyv lezarasa

Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utan le kell zarni.

A kézi iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsd szamot kovetd aldhtizéssal kell a
zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairassal, tovabba a korbélyegzo
lenyomatéval hitelesiteni kell.

Amennyiben elektronikus iktatokonyvet hasznalunk, az elektronikus iktatokonyvet az év
utols6 munkanapjan, az utolsd irat iktatdsa utan hitelesen le kell zarni. El kell késziteni az
elektronikus iktatokdnyv mindsitett elektronikus aldirdssal és idobélyegzdvel ellatott
masolatat, vagy papirra kell nyomtatni, és azt kell hitelesiteni.

Az iktatas idopontja
Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt koveté munkanapon be
kell iktatni.
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Soron kiviil kell iktatni:

- a hataridos iratokat,

- taviratokat,

- expressz kiildeményeket,

- a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds” jelzésii iratokat.

Az elektronikus uton érkezett iratok esetén a rendszer automatikusan rogziti az atvétel
idépontjat €s tényét.

Az irat szerelése

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye.

Az elézményt az irathoz kell szerelni.

Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az eldzmény fOszdmara, rogziteni kell az
iktatokonyvben:

- az eloirat iktatdoszamat, és

- az el6zménynél a jelen irat iktatoszamat, mint az utoirat iktatoszamat.

Ha az ligy lezardsa utan az Gsszetartoz6 iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés), ezt is
jelolni kell az iktatokonyvben. A jelolés az irattarba vagy hataridobe helyezés tényének
athuzasaval és a "kezelési feljegyzések" rovatban az irat Uj helyének megjeldlésével torténik.

A gylijtoszam

Gytjtoéiven, egy gylijtdszam alkalmazasaval lehet nyilvantartani azokat az iratokat, melyek:

- intézkedésre vagy felhivasra azonos témakdrben érkeznek,

- egy adott szervtdl érkez0 tajékoztatok, utasitasok,

- feliigyeleti, illetve egyéb kozponti szervtdl érkezé meghivok,

- olyan, az Intézményhez kiilonbozd személyektdl érkezd, illetve kikiildott levelek,
melyeknek targya azonos, s kiilon iktatoszadmon valo iktatasa indokolatlan.

A gylijtészam alkalmazasa esetén a kiildeményekre fel kell irni az iktatdszdmot és a gytijtoiv
sorszamat. A gyljtéiv hasznalatat jeldlni kell az el6adoi iven és az iktatokonyvben.

Az ligyintézés utan a gyiijtéiv az iratok mellett marad és igy kerdl irattarba.

A gyljtészamok jegyzékét a kapcsolodo targy megjeldlésével az iktatokonyv elsé lapjahoz
kell csatolni és a gylijtdiveket év végén, emelkedd sorszam szerint Osszekapcsolva, az
iktatokonyvvel egyiitt kell kezelni.

Téves iktatas

Téves iktatds esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athtizassal kell érvényteleniteni oly
modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett -
kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatoszdm nem hasznalhato fel Gjra.

AZIKTATAS MODJAI
Az iktatas modjai
Az iktatds papir alapt iktatokonyv alkalmazdsaval torténik, amelybe a bejegyzéseket
manudlisan kell végezni.
A kézi iktatas
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A kézi iktatds soran a kovetkezdket kell figyelembe venni:

- Be kell tartani a 7. pontban meghatarozott eldirasokat.

- A kézi iktatokonyvben nem szabad:

- sorszamot liresen hagyni,

- a felhasznalt lapokat Gsszeragasztani,

- a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas médon olvashatatlanna tenni.

- Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az
eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

SZIGNALAS

Az irat bemutatasa szignalas céljabol

Az érkezett iratot - az ligyintézo kijelolése (szignalas) végett - koteles az irat szignalasara
jogosult személynek - iratonként (ha sziikséges) Ujonnan nyitott és kitoltott eldadoi ivbe
helyezve —atadni.

Az irat szignalasara jogosult:

- az intézményvezetd, valamint hidnyzasa esetén

- a 4. sz. mellékletben meghatarozott - az intézményvezetd altal megbizott- személy(ek).

A szignaléasra jogosult személy

- kijeloli az tigyintézot,

- kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait, pl.:

- targy meghatarozas,

- feladatok,

- hatarido,

- slirgdsségi fok stb.

Az uigy elintézésérol a kijelolt személy koteles az intézményvezetot tajékoztatni.

A szignalo a feladatat az eléaddiven végzi el - a szignalas idejének megjelolésével.

Iktatas: szignalas nélkiil

Az iratot szignalas nélkiil is lehet iktatni a kdvetkezd esetekben:

a) Az iratot — az 5. sz. mellékletben meghatarozott ligykorokben — szignalas nélkiil ahhoz az
igyintéz6hoz kell tovabbitani, aki illetékes az iligyben eljarni, az iratkezelési feljegyzést
megtenni.

Az ligyintézOk nevét szintén az 5. sz. melléklet tartalmazza.

b) Azt az iratot, amelynek iktatott el6zménye van, vagy ha az iigy, ligycsoport feldolgozasara
illetékes szervezeti egység mar korabban ki volt jeldlve, kozvetleniil a szervezeti egységhez
kell tovabbitani.

AZ IRATOK ATADASA AZ UGYINTEZOKNEK

Iktatas utdn az atadas napjat, majd emelkedd szdmsorrendben az iligyiratok iktatdoszamat az
eléaddi munkanaploba kell beirni.

Az iktat6 az el6adoi munkanaploval tovabbitja az iratokat az illetékes ligyintézOhoz.

Az eléadoi munkanaplét igyintézénként, évenként kell vezetni.

(Az el6adoi munkanaploba az iktato jegyzi be az elintézett, €s szamara visszahozott iratokat.)
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KIADMANYOZAS

Alairas, hitelesités

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadményként csak a SZMSZ-ben,
iigyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.

Kiils6 szervhez, vagy személyhez kiadményt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Az irat akkor hiteles kiadmdany, ha:

a) szerepel az alairas, azaz:

- azt az illetékes kiadmanyozé sajat keziileg aldirja, vagy a kiadményozo neve mellett az
"s.k." jelzés szerepel,

- a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba

b) a kiadményozd, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzblenyomata szerepel.

A nyomdai sokszorositas esetén az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a) a kiadmanyozo neve mellett az ,,s.k.” jelzés, vagy a kiadméanyoz6 alakhii alairds mintaja és
b) a kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata szerepel.

Az elektronikus kiadmény hitelesitésére a kiadmanyozés idépontjat dokumentalé mindsitett
elektronikus alairast kell alkalmazni.

Hiteles masolat

Az Intézmény altal készitett hiteles kiadmanyrol hiteles masolat - papir alapt kiadmany
esetében - az irat zaradékolasaval adhato ki.

A papiralapt dokumentumrol elektronikus masolatot is lehet késziteni. A masolatkészitd
biztositja a papiralaput dokumentum ¢&s az elektronikus masolat képi vagy tartalmi
megfelelését, és azt, hogy minden az aldiras elhelyezését kovetden az elektronikus masolaton
tett modositas érzékelhetd legyen.

Hatarozat

AZ INTEZMENYI HATAROZAT KOTELEZO TARTALMI ELEMEL:

A nevelési-oktatasi intézmény hatarozatnak tartalmaznia kell:

a) a nevelési-oktatasi intézmény nevét, székhelyét,

b) az iktatészamot,

c) az ligyintéz0 megnevezését,

d) az ligyintézés helyét és idejét,

e) az irat alair6janak nevét, beosztasat és

f) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

A hatarozat rendelkez0 részének tartalmaznia kell:

a) a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését,

b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
¢) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d) az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.
A hozott hatarozatot meg kell indokolni.

Bélyegzo, mint hitelesitési eszkoz
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Kiadmanyozashoz alkalmazhato bélyegzokrol, alairas bélyegzokrol nyilvantartast kell
vezetni. A bélyegzok hasznalatarol 6nallo szabalyzat rendelkezik.

A kiadmanynak ismert iratok

Nem mindsiilnek kiadmanynak az Intézmény miikodése soran az tigyfelek iligyintézését €s
joggyakorlasat, kotelezettségteljesitését segitd tajékoztatok, melyek kozvetlen jogot és
kotelezettséget nem keletkeztetnek, csupan altalanos jellegli informaciodt szolgaltatnak.

Nem mindsiil kiadvanynak:

- az elektronikus visszaigazolas,

- a fizetési azonositorol és az iktatoszamrol sz616 elektronikus tajékoztatas.

IRATOK TOVABBITASA, POSTAZASA (EXPEDIALAS)

Az iratkezelési feladatok ellatasanak ellenorzése

Az iskolatitkdrnak ellendriznie kell, hogy

- az alairt, illetdleg hitelesitett és bélyegzOlenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e
minden kiadéi utasitast,

- a mellékleteket csatoltak-e.

Az ellendrzést kovetden fel kell jegyezni a tovabbitas keltét és ennek tényét
- az irat masolatan,

A kimeno iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

- az intézmény nevét, azonositd adatait (cim, telefon, fax, e-mail),

- az ligyintéz0 nevét,

- a kiadmanyozo nevét, beosztasat,

- az irat targyat,

- az irat intézményi iktatoszamat,

- a mellékletek szamat,

- a cimzett nevét, azonosito adatait,

- az Ugyet indit6 beadvany hivatkozasi szdmat.

Az iratok tovabbitas elétti csoportositasa
A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd,
futarszolgalat stb.).

Elektronikus iratok kezelése

Adott irat elektronikus Uton torténd kézbesitése esetén gondoskodni kell a visszaigazolas
biztositasarol. Elektronikus levében iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet
elektronikusan kiildte be, vagy azt — elektronikus levélcime megadasa mellett — kifejezetten
kéri. (Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghitsul, illetve a letoltés nem
regisztralhato, az elektronikus irat papiralapt hiteles valtozatat hagyomdnyos kézbesitési
modszerrel kell megkiildeni.)
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IRATTAROZAS

Az irattarozas dokumentalasa
Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell
végezni.

Az irattarak fajtai

Az irattar lehet:

- hataridds iratok kezelését szolgalo irattar,
- atmeneti irattar,

- kdzponti irattar.

Hataridés iratok kezelését szolgalo irattar

A hataridds iratok irattdr a hatdridé nyilvantartds szerint, az iratokon feltiintetett hatdridd
lejarta eldtt az iraton feljegyzett idétartamig 6rzi az iratokat.

Az iskolatitkarnak hatiridés nyilvantartisba kell helyeznie azokat az iratokat, amelyek
meghatarozott id6 mulva vagy idénként intézkedést igényelnek.

A hataridds iigyiratokat a kit(izott hatarnapok szerint elkiilonitve (hataridds irattartokban), a
szamuk sorrendjében kell kezelni.

A hatérid6 lejarta el6tti napon azt a hataridds iigyiratot, amelyre valasz nem érkezett, ki kell
emelni a hataridés tigyiratok koziil. Ha az iigyiraton (eldadoi iven) siirgetésre vonatkozo
utasitas szerepel, a kezel6 az iigyiratot az ligyintézOhdz tovabbitja.

Irattarba tétel eldtt valamennyi hatarid6-bejegyzést tordlni kell.

Az irattarba helyezés elotti feladatok

Irattarba helyezés el6tt az ligyintézonek:

- az Ugyirathoz - ha eddig nem tdrtént meg - hozza kell rendelnie (papiralapu irat esetén
ravezetnie) az irattari tételszdmot, és meg kell vizsgalnia, hogy az eldirt kezelési és kiadasi
utasitasok teljesiiltek-e,

- ki kell emelnie az tigyiratbol a feleslegessé valt munkapéldanyokat, ill. masolatokat, és a
selejtezési eljaras mellozésével meg kell semmisitenie azokat, ezt kovetden

- be kell vezetnie az iktatokonyv megfeleld rovataba az irattarba helyezés idOpontjat, és el kell
helyeznie az irattari tételszamnak megfeleld gytijtdbe.

Az irattari tételszam meghatarozasa

Az érvényes irattari terv alapjan az irattari tételszamot - az iigy targyanak ismeretében - az
érdemi iligyintézd hatarozza meg és rogziti az eldadoi iv megfeleld rovataban.

Az irattari tételszdmot az iratkezeld feljegyzi az iktatokonyv vonatkozé rovataba is, majd az
iratot az atmeneti irattarba helyezi.
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Iratkolesonzés az irattarbol

Az Intézmény dolgozoi az érvényes SZMSZ-ben rogzitett jogosultsaguk alapjan az irattarbol
hivatalos hasznélatra kolcsonozhetnek iratokat.

Az irattarbol csak engedéllyel lehet iratot kikérni. (Az atvitelt igazold iratkikérdket az
irattarban a visszaérkezésig lefiizve kell tarolni.)

A kolcsonzést utdlagosan is ellendérizhetd modon, dokumentéaltan kell végezni, ennek
érdekében a papiralapu iratok esetében az irattarbol kiadott tigyiratrol:

- ligyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevo alair,

- az alairt lgyiratpotld lapot a kdlcsonzés ideje alatt az irattarban az tigyirat helyén kell
tarolni.

SELEJTEZES
Selejtezési bizottsag
Az Tlgyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni, az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével.
A selejtezési bizottsag tagjainak meghatarozasat a 6. sz. melléklet tartalmazza.

Selejtezési jegyzokonyv

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és az Intézmény korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni.

A selejtezési jegyzOkonyvet legalabb 1 példanyban kell késziteni:

- 1 pld. a selejtezési bizottsagé.

A selejtezés végrehajtasa, a megsemmisités modja

Selejtezést végrehajtani csak a levéltar altal - engedélyezési zaradékkal ellatva - visszakiildott
selejtezési jegyzOkonyv alapjan lehet.

A selejtezés id6pontjat a nyilvantartas megfeleld rovataba be kell vezetni.

A papir alapu iratok selejtezése, megsemmisitése az intézményvezetd utasitasanak
megfelelden torténhet kiilondsen:

- iratmegsemmisitével,

- égetéssel.

HOZZAFERES AZ IRATOKHOZ, AZ IRATOK VEDELME

Hozzaférés az iratokhoz

Az Intézmény Aaltal kezelt iratok esetében biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasat.

Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasanak feladatai kiterjednek:

- az Intézményen kiviili személyekre, ligyfelekre, valamint

- az iratkezelOkre.

Az illetéktelen hozzaférés megakadéalyozasa minden iratkezelést végzd személy feladata az
altala kezelt iratok vonatkozéasaban.
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Az Intézmény dolgozoi csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikségliik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad.

rrrrr

(7. szamu melléklet.)

Az iratok védelmét célzo utasitasok

Az iratokhoz a kiadméanyozo6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitdsok alkalmazhatok:
a) ,,Sajat kezii felbontasra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhat6 at!”,

¢) ,,Nem masolhat6!”,

d) ,,Kivonat nem készitheto!”,

e) ,,Elolvasas utan visszakiildendd!”,

1) ,,Zart boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkoz6 utasitasok megjeldlésével),

g) valamint mas, az adathordoz6 sajatossagatol fliggd egyeb sziikséges utasitas.

Az itt meghatarozott kezelési utasitisok nem korlatozhatjdk a kozérdekli adatok
megismerését.

IRATTARI TERV

Az irattari terv kiadasra, modositasra torténo elokészitése

Az intézményvezet6é az Intézmény altal hasznalt irattari tervét a jogszabalyban kiadott irattari
mintaterv figyelembevételével allitja ossze.

Az irattdri mintaterv alapjan késziilt egyedi irattari tervben nem szabad megvaltoztatni az
egyes irattari tételek selejtezésére, vonatkozo6, az irattari mintatervben megjelolt hataridoket.

Az irattari tételek kialakitasa

Az lgyiratokat és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket - az Intézmény
igykoreit az azonos targyt egyedi iligyekig lemend részletességgel felsorold jegyzek
segitségével - targyi alapon kell tételekbe sorolni.

Az irattari tétel egy vagy tobb targykor (ligykor) irataibol is kialakithatd, annak
figyelembevételével, hogy:

a) egy irattari tételbe csak azonos értéki, iratok sorolhatok be;

b) az egyes irattari tételek megfeleld alapul szolgalnak az éves ligyiratforgalmi és hatosagi
statisztikai adatszolgaltatashoz;

c¢) az Intézmény hatékony miikodtetése egy adott funkciot illetéen az ligykérok milyen
mélységl attekintését igényli.

Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan

a) a jogszabdlyban vagy belsé utasitasban eldirt, kiilonbozéd célu ¢és adattartalmu
nyilvantartasokbol;

b) az a) pont szerinti nyilvantartasok alapirataibol, ha azokat kiilon irattari egységként kell
kezelni;
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c) a valasztott testiiletek, bizottsagok, valamint az Intézmény milkodése szempontjabol
meghataroz6 jelentdségli, rendszeresen megtartott értekezletek irataibol (ideértve az
elterjesztéseket, a jegyzOkonyveket vagy emlékeztetket és a hatarozatokat is), tovabba a
belsd utasitasokbol.

Az iratok selejtezhetésége

Az egyes irattari tételekhez kapcsolodoan meg kell hatarozni, hogy

- melyek azok az irattari tételek, amelyek iratai nem selejtezhetok, €s

- melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utan ki lehet selejtezni.

A nem selejtezhet0 irattari tételek esetében meg kell jelolni azt is, hogy melyek azok, amelyek
megOrzésérdl az iratképzd - hataridé megjelolése nélkiil - helyben koteles gondoskodni. A
nem selejtezhetd irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell
jeldlni az irattari 6rzés idtartamat.

A személyes adatot tartalmazé iratok Orzési €s selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés
kovetelményére tekintettel kell meghatarozni. A nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hataridejét az Ltv. 12. §-aban foglaltak figyelembevételével kell meghatarozni.

Amennyiben mas jogszabaly nem hataroz meg 6rzési idétartamot akkor a kdzponti irattari
mintatervben foglaltak alapjan kell rendelkezni.

Az irattari terv szerkezete és rendszere

Az irattari terv szerkezetét és rendszerét

- a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval, tovabba

- a szerv tligykorei kozott meglévo tartalmi Gsszefiiggések alapjan elvégzett rendszerezéssel
kell kialakitani.

Az irattari terv két részbdl all:

- altalanos részbal és

- kiilonos részbol.

Az altalanos részbe az Intézmény miikodtetésével kapcsolatos (tobb szervezeti egységet is
érintd) irattari tételek tartoznak.

A kiilonds részbe az Intézmény alapfeladataihoz kapcsolodo irattari tételek tartoznak.

Az Intézmény ligykorei kozott meglévo tartalmi osszefiiggések alapjan elvégzett rendszerezés
eredményeként az irattari tételeket kiilonbozo

- fécsoportokba,

- azon beliil pedig csoportokba

- a csoporton beliil alcsoportokba kell besorolni.

Az irattari terv kiilonds részén beliil a fécsoportok szervezeti egységenként is kialakithatok. A
csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az irattari tervben elfoglalt
helyiiknek megfeleld azonositoval (irattari tételszammal) kell ellatni.

Az irattari tervet évente feliil kell vizsgalni.

Az irattari tervet a 9. sz. melléklet tartalmazza.
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INTEZKEDESEK AZ INTEZMENY FELADATKORENEK MEGVALTOZASA,
MUNKAKOR ATADASA ESETEN

a) Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutédlassal sziinik meg, az el nem intézett,
folyamatban 1év0 ligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett,
folyamatban 1évo ligyeket a jogutod iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérdl
jegyzékonyvet kell késziteni, melynek egy példanyadt meg kell kiildeni az illetékes
levéltarnak.

b) Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutod nélkiil sziinik meg, a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje a fenntartd intézkedésének megfeleléen gondoskodik a 16/a. pontban
felsorolt feladatok ellatasarol. A jogutdd nélkill megsziind intézmény irattdraban elhelyezett
iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szolo tajékoztatast - a
nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.

A TANUGYI NYILVANTARTASOK

A TANUGYI NYILVANTARTASOK VEZETESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK:

Az iskola a végzett tanuldirdl nyilvantartast vezet. A nyilvantartasban fel kell tiintetni az
iskola nevét, OM azonositdjat és cimét. A nyilvantartas:

a) a tanuld nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori
nevet,

b) a tanul6 iskolan beliili tanulmanyai befejezésének évét,

¢) a tanuldt atvevo iskola nevét, OM azonositojat, cimét és szakiranyat tartalmazza.

A pedagogus csak a nevel6-oktatd munkédval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
igyviteli tevékenységet koteles elvégezni. Az osztalyfonok vezeti az osztlynaplot, a
torzslapot, kiallitja a bizonyitvanyt, és vezeti a tovabbtanulassal 0sszefiiggd nyilvantartast. A
torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az
osztalyfénok és az iskola intézményvezetdje altal kijelolt két 6sszeolvasd-pedagogus felelds.
A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatdrozatokat, valamint a
tovabbtanulasra vonatkozo bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni.

A hibas bejegyzéseket a taniligyi nyilvantartasokban 4thuzassal kell érvényteleniteni, olyan
modon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibads bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel ¢és papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval kell hitelesiteni.

Névvaltozas esetén a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan a megvaltozott
nevet a torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrol - beleértve az
érettségi  vizsgardl és a szakmai vizsgardl kidllitott bizonyitvanyt, tanUsitvanyt (a
tovabbiakban egylitt: bizonyitvany) is - bizonyitvanymasodlatot, tantsitvanymasodlatot (a
tovabbiakban egylitt: bizonyitvanymasodlatot) kell kiadni. Az eredeti bizonyitvanyt meg kell
semmisiteni, vagy - ha tulajdonosa kéri - az ,,ERVENYTELEN” felirattal vagy
iratlyukasztoval torténd kilyukasztassal érvényteleniteni kell, és vissza kell adni a
tulajdonoséanak.
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Ha a bizonyitvany kiaddsat kdvetden dertil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A csere az érintett szamara dijmentes.
A koznevelés rendszerében kidllitott bizonyitvanymasodlat az eredeti okirat poétlasara
szolgald, a torzslap tartalmaval megegyezd, a kiallitasanak idépontjaban hitelesitett irat. A
bizonyitvanymasodlatnak - a névvaltozas kivételével - szoveghiien tartalmaznia kell az
eredeti bizonyitvanyon talalhaté minden adatot és bejegyzést. A masodlat kiadasat az eredeti
bizonyitvanyt kiallité iskola vagy jogutddja, az iskola jogutdd nélkiili megsziinése esetén az
végzi, akinél a megszlnt iskola iratait elhelyezték (a tovabbiakban egylitt: kiallitdé szerv). A
bizonyitvanymasodlaton zaradék formajaban fel kell tiintetni a méasodlat kiadasanak az okat,
tovabba a kiallitd szerv nevét, cimét, a kiadas napjat, valamint el kell latni iktatészammal, a
kiallito szerv vezetdjének vagy megbizottjanak aldirasaval és korbélyegzdjének lenyomataval.
Bizonyitvanymasodlat kiaddsa esetén, a torzslapon fel kell tiintetni a kiadott mésodlat
iktatészamat, a kiadas napjat, tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették vagy
érvénytelenné nyilvanitottdk. Amennyiben az eredeti érettségi bizonyitvany, szakképesitd
bizonyitvany szerepel a hivatal vagy a szakképzésért és felndttképzésért felelés miniszter altal
kijelolt szervezet altal vezetett kozponti nyilvantartidsaban, az eredeti bizonyitvany
megsemmisitésérol, érvénytelenné nyilvanitdsarél és a masodlat kiadasardl a kozponti
nyilvantartds vezetdjét értesiteni kell.

A bizonyitvanyokrol masodlatot engedélyezett, sorszamozott bizonyitvanynyomtatvanyon
nem lehet kiallitani.

Kotelezéen hasznalt taniigyi nyomtatvanyok

A kotelezden hasznalt tanligyi nyomtatvanyok korét a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
hatdrozza meg. E rendelet irja le a nyomtatvanyok alapvetd kezelési szabalyait.

A ténylegesen alkalmazand6 nyomtatvanyok korét melléklet tartalmazza.

Beirasi naplo

A beirasi naplét az adott iskola kezdd évfolyaman kell megnyitni és folytatolagosan kell
vezetni. A beirasi naplot az iskola vezetdje altal kijeldlt - nem pedagdgus-munkakorben
foglalkoztatott - alkalmazott vezeti. A tanulot akkor lehet a beirasi naplobol tordlni, ha a
tanuloi jogviszonya megsziint. A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.
Ha az iskola beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd vagy sajatos nevelési
igényll tanuld nevelését, oktatasat is ellatja, a beirdsi naploban fel kell tiintetni a
szakvéleményt kiallitd nevelési tandcsadoi feladatot, a szakértdi bizottsagi feladatot ellatd
intézmény, nevét, cimét, a szakvélemény szamat ¢és kiallitasanak keltét, az elvégzett
feliilvizsgalatok, valamint a kovetkezd kotelezo feliilvizsgalat id6pontjat.

A beirasi naploban szerepeltetni kell azokat a tanulokat is, akik tankotelezettségiiket
kiilfoldon teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kdtelez6 tanorai foglalkozasokon vald
részvétel aldl felmentést kaptak. Ennek tényét a hatarozat szamaval szerepeltetni kell a beirasi
naplé megjegyzés rovatdban. A beirasi naploban fel kell tlintetni az iskola nevét, OM
azonositdjat és cimét, a megnyitds és lezards idopontjat, az intézményvezetd alairasat,
valamint papiralapt nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is. A beirdsi
naplo tartalmazza:
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a) a tanulo

aa) naplobeli sorszamat,

ab) felvételének id6pontjat,

ac) nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek hianyaban
tartozkodasi helyét,

ad) anyja sziiletéskori nevét,

ae) allampolgérsagat,

af) reggeli ligyeletre, napkozire €s étkezésre vonatkozo igényét az alapfokt miivészeti iskola
kivételével,

ag) jogviszonya megsziinésének idopontjat €s okat, tovabba annak az intézménynek a nevét,
ahova felvették vagy atvették,

ah) évfolyamismétlésére vonatkozo6 adatokat,

ai) sajatos nevelési igényére vonatkozo adatait,

b) az egyéb megjegyzéseket.

Osztalynaplo

Az osztalynaploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat és cimét, az osztaly
megnevezEesét, a naplé megnyitdsanak €s lezarasdnak idOpontjat, a kiallitd osztalyfonok és az
intézményvezetd aldirdsat, papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének
lenyomatat is. A naplot az iskolai nevelés-oktatds nyelvén kell vezetni. Az osztalynaplo
haladési és mulasztasi, valamint értékeld naplorészt tartalmaz. A haladasi és mulasztasi
naplorész tartalmazza heti és napi bontasban:

a tanitasi napok sorszdmat ¢s idépontjat,

a megtartott tanitasi ora tantdrgyanak nevét, az 6ra tanévi és napon beliili sorszamat,

a tanitasi Ora anyagat,

az orat megtartd pedagogus alairasat,

igazolt és igazolatlan orak szerinti csoportositasban a tanulok hianyzasanak kimutatasat,

a hidnyzasok heti, féléves és éves 0sszesitését €s az Osszesitést végzo pedagogus alairasat.

Az értekeld naplorész tartalmazza:

a) a tanulo nevét, sziiletési helyét ¢és idejét, lakcimét, oktatdsi azonosité szamat,
tarsadalombiztositasi azonositd jelét, anyja sziiletéskori nevét és elérhetdségét, apja vagy
torvényes képviseldje nevét és elérhetdségét,

b) a tanul6 naplobeli sorszamat, torzslapszamat,

c) a tanult tantdrgyakat és azok értékelését havi bontdsban, valamint a félévi és év végi
szoveges értékelését, osztalyzatait,

d) a kozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat.

Csoportnaplo az osztalykerettdl eltérd, csoportbontassal kialakitott tanorai foglalkozasokrol
¢s azok résztvevoirdl.

A csoportnaploban fel kell tiintetni a kiallitd iskola nevét, cimét, OM azonositojat, a napld
megnyitdsanak és lezarasanak iddpontjat, a kiallité pedagdgus €s az intézményvezetd
alairasat, papiralapti nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.
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A csoportnapld tartalmazza:

a) a csoport megnevezeEsét,

b) a csoportba tartozé tanuldk osztalyonkénti megoszlasat,

¢) a csoport tanuloinak névsorat,

d) a tanul6 nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat, valamint hidnyzasait,
e) a tanulo értékelését,

f) a megtartott foglalkozasok sorszamat, idépontjat €s a tananyagot,

g) a foglalkozast tartd pedagdgus alairasat.

Egyéb foglalkozasi napléo az egyéb foglalkozasokrol, igy kiilondsen a fakultacids
foglalkozasrodl, a szakkorrdl, a sportkorrdl és a napkozirdl.

Az egyéb foglalkozasi naplo tartalmazza:

a) a csoport megnevezését, a foglalkozas helyét €s idejét vagy idotartamat,

b) a csoportba tartozo tanulok névsorat,

c) a tanul6 nevét, sziiletési helyét s idejét, osztalyat,

d) a tanuld anyjdnak sziiletéskori nevét és elérhetdségét, apja vagy torvényes képviseldje
nevét és elérhetdségét,

e) a megtartott foglalkozasok sorszamat és idopontjat, a foglalkozas témajat,

f) a foglalkozast tarté pedagogus aldirasat.

Tantargyfelosztas az iskola a pedagogiai munka tervezéséhez.

A tantargyfelosztas tartalmazza:

a) a tanév évszamat,

b) az iskola nevét,

c) a pedagogus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét és az altala
tanitott tantargyakat, egyéb foglalkozasokat,

d) az osztalyok, csoportok megjeldlését és oratervi oraik szamat,

e) a pedagogus altal ellatott oratervi ordk €s egyéb foglalkozasok szdmat osztalyonként és
tantargyanként, egyéb foglalkozasonként,

f) az egyes pedagdgusok neveléssel-oktatassal lekotott draszamat,

g) az 6rakedvezményre jogositd jogcimeket,

h) az e)-f) pontok szerinti kiilon-kiilon dsszesitett 6raszamot, valamint

1) a fenntart6 altal engedélyezett pedagogus-allashelyek szamat.

A tantargyfelosztast jovahagyas céljabol minden év augusztus 15-ig meg kell kiildeni a
fenntartonak. A tantargyfelosztas alapjan készitett Osszesitett iskolai érarend tartalmazza a
tanorai és az egyéb foglalkozasok idépontjat, osztalyonként €s tanoranként az adott tantargy
¢s a tanar megnevezésével.

Ertesit6 (ellenérzé) a tanuld magatartasarol, szorgalmarol, évkozi és félév végi tanulmanyi
eredményerdl szolo tajékoztatasra, a hidnyzasok igazoldsara, valamint az iskola és a sziild
kolcsonos tajékoztatasara szolgal.

Az értesitoben fel kell tlintetni az iskola nevét, OM azonositojat €s cimét, az osztaly
megnevezesét. Az értesito tartalmazza:
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a) a tanuld nevét, oktatasi azonositdjat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek hianyaban
tartozkodasi helyét, anyja sziiletéskori nevét, lakcimét, ennek hianyaban tartozkodasi helyét,
napkozbeni telefonszamat és apja, torvényes képviseldje nevét, lakcimét, ennek hidnyaban
tartozkodasi helyét, napkozbeni telefonszamat,

b) a tanuld magatartasa, szorgalma értékelését,

¢) a tanulo altal tanult tantargyak felsorolasat €s mindsitését,

d) a félévi osztalyzatokat,

e) a mulasztasok igazolasat.

A tanul6 félévi osztalyzatair6l az iskola az iskolai elektronikus naplé alkalmazasa esetén is
koteles az értesitd utjan, az osztalyfonok aldirasaval ¢és az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott irasbeli tdjékoztatast adni.

A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése

A tanuldo az egyes évfolyamok teljesitésérdl bizomyitvanyt kap. A bizonyitvdny és a
bizonyitvany kiallitdisdnak alapjaul szolgalo irat kozokirat. Az iskolai nyomtatvanyok - az év
végi bizonyitvany és az allami vizsga teljesitésérdl kiallitott bizonyitvany kivételével - az
oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval, a személyiségi,
adatvédelmi ¢és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartdsaval elektronikus tton is
elkészithetok és tarolhatok. A bizonyitvany kiallitasanak alapjaul szolgalé nyomtatvanyt
ebben az esetben is el6 kell allitani nyomtatott formaban, és meg kell 6rizni. A bizonyitvany a
tanulo altal elvégzett évfolyamokrol a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A
bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola, tobbcélu intézmény esetén a tagintézmény nevét,
OM azonositdjat, cimét és az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is. A bizonyitvany
tartalmazza:

a) a sorszamat,

b) a bizonyitvanypotlap sorozatszamat,

c) a tanuld nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori
neveét,

d) a tanul6 torzslapjanak szamat,

e) a tanévet €s az elvégzett évfolyam sorszamat,

f) a tanuld altal mulasztott 6rdk szamat, ezen beliil kiilon megadva az igazolatlan mulasztasok
szamat,

g) a tanuld szorgalmanak és - az alapfokli miivészeti iskola kivételével - magatartadsanak
értékelését,

h) a tanul¢ altal tanult tantargyak megnevezését és mindsitését,

1) a sziikséges zaradékot,

J) a neveldtestiilet hatrozatat,

k) a kiallitas helyét és idejét, az iskola korbélyegzdjének lenyomatat,

1) az intézményvezetd és az osztalyfonok alairdsat.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol - kérelemre - a torzslap alapjan
bizonyitvanymasodlat allithatd ki. A bizonyitvanymasodlatért a kiilon jogszabalyban
meghatéarozottak szerint illetéket kell leroni.
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Torzslap, pottdrzslap hidnyaban az iskoldban meglévé nyilvantartdsok alapjan kérelemre
potbizonyitvany allithatd ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanuldé melyik
évfolyamot mikor végezte el.

Ha az iskoldban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet
feltiintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartalmu
potbizonyitvany akkor allithato ki, ha a volt tanul6 irasban nyilatkozik arrél, hogy a megjelolt
tanévben az iskola melyik évfolyaman tanult, és nyilatkozatdhoz csatolja volt tanaranak vagy
két évfolyamtarsanak igazolasat. A tanar nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett
iddszakban az iskoldban tanitott. A volt ¢évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk
bizonyitvanyukat.

A bizonyitvainynyomtatvanyok, tanisitvanyok kezelésére vonatkozé szabalyok

Az iskola az iires bizonyitvanynyomtatvanyokat, tanusitvanynyomtatvanyokat koteles zart
helyen ugy elhelyezni, hogy ahhoz csak az intézményvezetd vagy az altala megbizott személy
férhessen hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, tovabba a kicserélt bizonyitvanyrol
jegyzokonyvet készit, €s a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola az iires bizonyitvAnynyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrdl, a kidllitott és kiadott
bizonyitvanynyomtatvanyokrdl, tanusitvanyokrol, az elrontott ¢és megsemmisitett
bizonyitvanyokrol, tantisitvanyokrdl nyilvantartast vezet.

Az iskola az elveszett, megsemmisiilt {ires bizonyitvdnynyomtatvany, tanusitvany
érvénytelenségérol szol6 kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatasért felelés miniszter
altal vezetett minisztérium hivatalos lapjaban, megjeldlve az adott bizonyitvanynyomtatvany
egyedi azonositasahoz sziikséges adatokat és az érvénytelenség id6pontjat.

Az iskola az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen a gazdasagi tigyintézd
pancélszekrényében elhelyezni oly modon, hogy ahhoz csak az intézményvezetd vagy az
altala megbizott személy férjen hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzékonyvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola nyilvantartast vezet:

- az lires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

- a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

- az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

Torzslap

A torzslap két részbdl all, a tanulokrdl kiilon-kiilon kiéllitott egyéni térzslapokbol és az
egyéni torzslapok Osszeflizését szolgald boritobol (torzslap kiiliv). Az iskola a tanulokrol - a
tanévkezdést kovetd harminc napon belill - egyéni torzslapot allit ki. Az egyéni torzslap
tartalmazza:

a) a torzslap sorszamat,

b) a tanul6 nevét, allampolgéarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcimét, a
jogszerl tartdzkodast megalapozo okirat szamat, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és
idejét, anyja sziiletéskori nevét,
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¢) a tanul6 osztalynaploban szerepld sorszdmat,

d) a tanévet ¢és a tanulo altal elvégzett évfolyamot,

e) a tanuld magatartdsanak és szorgalmanak értékelését,

f) a tanul¢ altal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges mindsitését,

g) a kozosségi szolgalat teljesitésével kapcesolatos adatokat,

h) az 0Osszes mulasztott o6ra szamat, kiilon-kiilon megadva az igazolt és igazolatlan
mulasztasokat,

1) a neveldtestiilet hatarozatat,

j) a tanulmanyok alatti vizsgara vonatkozé adatokat,

k) a tanulot érintd gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan hatranyos
helyzet megallapitdsaval kapcsolatos és tanuldi jogviszonyabol kovetkezd dontéseket,
hatarozatokat, zaradékokat.

Ha az iskola sajatos nevelési igényl tanuld nevelés-oktatasat is ellatja, a tanuld torzslapjan fel
kell tlintetni a szakvéleményt kiallito szakértdi bizottsdg nevét, cimét, a szakvélemény szamat
¢s kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat id6pontjat.

Az egyéni torzslapokat az alsé tagozat, a felsd tagozat és a kdzépfoku iskolai tanulmanyok
befejezését kovetden, a torzslap kiilivének teljes lezarasa utan szétvalaszthatatlanul 6ssze kell
flizni, és ilyen modon kell tarolni.

A torzslap kiilivén fel kell tiintetni a kiallito iskola nevét, cimét, OM azonositdjat, a megnyitas
¢s lezaras helyét és idejét, az osztalyfonok és az intézményvezetd alairasat és az intézmény
korbélyegzdjének lenyomatat. A torzslap kiilive tartalmazza:

a) az osztaly megnevezését,

b) az osztdly egyéni torzslapjainak az osztalynaploval ¢és bizonyitvannyal valo
Osszeolvasasanak tényét igazold Osszesités évenkénti hitelesitését,

c) a hitelesitést végzd osztalyfondk és az dsszeolvaso tanarok, valamint az intézményvezetd
alairasat,

d) a torzslap kiilivének lezardsakor hatdlyos osztalynévsort (a tanuld sorszdma, neve,
torzslapszama feltiintetésével).

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett - a rendelkezésre 4ll6 iratok, adatok alapjan -
pottorzslapot kell kiallitani.

ERTELMEZO RENDELKEZESEK

E szabalyzat alkalmazasaban:

- atmeneti irattar: a kozfeladatot ellato szerv altal az iktatohelyhez kapcsolddoan kialakitott
olyan irattar, amelyben az irattdri anyag meghatarozott idOtartamu atmeneti, selejtezés vagy
kozponti irattarba adas eldtti Orzése torténik;

- atadas. irat, ligyirat vagy irat-egylittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa;

- beadvany: valamely szervtdl vagy személytdl érkezd papiralapt vagy elektronikus irat;

- csatolas: iratok, ligyiratok dtmeneti jellegli 6sszekapcsolasa;

- elektronikus alairas: elektronikusan alairt elektronikus dokumentumhoz azonositas
céljabol logikailag hozzarendelt vagy azzal elvélaszthatatlanul Gsszekapcsolt elektronikus
adat;
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- elektronikusan alairt irat: az elektronikus aldirasrél sz6l6 2001. évi XXXV. térvényben
meghatarozott, legalabb fokozott biztonsagu elektronikus aldirassal ellatott elektronikus
dokumentumba foglalt irat;

- elektronikus aladiras ellenérzése: az elektronikusan aldirt elektronikus dokumentum
alairaskori, illetve ellendrzéskori tartalménak Osszevetése, tovabba az aldir6 személyének
azonositasa a dokumentumon szerepld, illetve a hitelesités-szolgaltato altal kozzétett alairas-
ellenérz6 adat, tanUsitvany visszavonasi informdcidk, valamint a tanUsitvany
felhasznalasaval;

- elektronikus alairas érvényesitése: annak tantsitdsa mindsitett elektronikus alairas vagy e
szolgaltatas tekintetében mindsitett szolgaltatd altal kibocsatott idobélyegzd elhelyezésével,
hogy az elektronikus dokumentumon elhelyezett elektronikus aldiras vagy idobélyegzo,
illetve az azokhoz kapcsolddd tantsitvany az iddbélyegzd elhelyezésének iddpontjaban
érvényes volt;

- elektronikus alairas felhasznaldsa: elektronikus adat elektronikus aldirassal torténd
ellatasa, illetve elektronikus alairas ellenOrzése;

- elektronikus dokumentum: elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adat-egyiittes;

- elektronikus hitelesités: az elektronikus aldiras hitelesités szolgaltatds keretében a
hitelesités szolgaltatd azonositdja az igényld személyét, tanusitvanyt bocsat ki,
nyilvantartdsokat vezet, fogadja a tantsitvanyokkal kapcsolatos valtoztatasok adatait,
valamint nyilvanossagra hozza a tanusitvanyhoz tartoz6 szabalyzatokat, az alairas ellen6rz6
adatokat €s a tanusitvany aktudlis allapotara (kiilondsen esetleges visszavonasra) vonatkozo
informaciot;

- elektronikus irat: szamitdstechnikai program felhasznaldsaval — elektronikus formaban
rogzitett — elektronikus Uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitdstechnikai
adathordozon tarolnak;

- elektronikus masolat: valamely papiralaptit dokumentumrdl e rendelet szabélyai szerint
késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, s a kiilon jogszabdlyban meghatarozott
joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkodz utjan értelmezhetd adat-egylittes, kivéve a
papiralapt dokumentumba foglalt adat-egyiittest;

- elektronikus okirat: olyan elektronikus irat, amely nyilatkozattételt, illetdleg nyilatkozat
elfogadasat vagy nyilatkozat kotelezOnek elismerését foglalja magéba;

- elektronikus tajékoztatas: olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum,
amely az iktatdsi szdmrol, az eljards meginditasanak napjarol, az ligyintézési hataridérdl, az
gy ligyintéz0jérol és az ligyintézd hivatali elérhetdségérdl értesiti az tigyfelet;

- elektronikus ut: az eljarasi cselekmény elektronikus adatfeldolgozast, tarolast, illetdleg
tovabbitast végz0 vezetékes, radiotechnikai, optikai vagy mas elektromagneses eszk6zok
utjan torténd végzése;

- elektronikus visszaigazolas: olyan kiadmanynak nem mindsiil6 elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus Uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés sorszamarol értesiti annak
kiildgjét;

- eléadoi iv: az iiggyel, a szignalassal, a kiadmdnyozassal, az ligyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informécidkat hordozd, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezo,
illetve azzal k6zos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkdz;
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- expedialas: az irat kézbesitésének eldkészitése, a killdemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozojanak, fajtdjanak, a kézbesités modjanak és idopontjanak meghatarozasa;

- érkeztetés: az érkezett kiildemény kiild6jének, érkeztetdjének, belsé cimzettjének, az
érkeztetés datumanak, elektronikus tton érkezett kiildemény sorszamanak, a kiildemény
adathordozojanak, fajtdjanak és érkezési modjanak nyilvantartasba vétele az iktatokdnyvben
vagy kiilon érkeztetd kdnyvben,;

- gépi adathordoz6: kiilon jogszabalyban meghatarozott, az tigyfél-hivatal, illetve a hivatal-
igyfél kommunikaciora felhasznalhatod, valamint az elektronikus adat tarolasara alkalmas
eszkoz;

- iktatas: az iratnyilvantartasba vétele, iktatoszdmmal torténd ellatasa az érkeztetést vagy a
keletkezést kdvetden az iktatokonyvben, az iraton és az el6adoi iven;

- iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az
iratok iktatasa torténik;

- iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellato szerv latja el az iktatando
iratot;

- iratkolesonzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiaddsa az irattarbol;

- irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy ligykorének ¢€s szervezetének megfeleléen
kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idével rendelkezd - irattari egység, amelybe tobb
egyedi ligy iratai tartozhatnak;

- irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatdrozott targyi csoportba és
iratfajtaba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositdsat meghatarozé kod;

- irattarba helyezés: az ligyirat irattari tételszammal torténd ellatdsa €s irattdrban torténd
dokumentélt elhelyezése, illetve kezelési joganak 4taddsa az irattdrnak az {igyintézés
befejezését kovetd vagy annak felfiiggesztése alatti atmeneti iddre;

- kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezelonek
sz0l6 vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok;

- kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz atjan térténd
eljuttatasa a cimzetthez;

- kozponti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv tobb szervezeti egysége irattari anyaganak
selejtezés vagy levéltarba adas eldtti Orzésére szolgald irattar;

- killdemény: az irat vagy targy, amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tartozé
listan cimzéssel lattak el;

- kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellendrzése, felnyitdsa, olvashatova
tétele;

- levéltarba adas: a lejart helyben Orzési idejli, maradandd értékli iratok teljes és lezart
¢vfolyamainak atadasa az illeté¢kes kozlevéltarnak;

- masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6é példannyal azonos modon
hitelesitettek;

- masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos ¢és alakhli formaban, utdlag késziilt egyszerli (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

- megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacid helyreéllitasanak
lehetdségét kizdrd modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;
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- mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdol - mint kisérd irattol -
elvalaszthato;

- melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan
attol;

- naplozas: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatdllomanyokban
bekovetkezett események meghatarozott korének regisztralasa;

- selejtezés: a lejart megOrzési hataridejii iratok kiemelése az irattari anyagbol és
megsemmisitésre torténd elokészitése;

- szerelés: ugyanahhoz az {igyirathoz tartoz6 ligyiratdarabok (eld- és utdiratok) végleges
jellegli 6sszekapcsolasa, amelyet az iktatokonyvben €s az iratokon egyarant jelolni kell;

- szignalas: az iigyben eljarni illetékes szervezeti egység ¢és/vagy ligyintézd személy
kijelolése, az elintézési hataridd és a feladat meghatdrozésa;

- tovabbitas: az {igyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik ligyintézési ponttol a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé hozzaférés
lehetdségének biztositasaval is;

- ligyintézd: az ligy intézésére kijelolt személy, az ligy eldadoja, aki az ligyet dontésre
elokésziti;

- ligyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

- ligykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartoz6 iigyek meghatarozott
csoportja;

- savmentes doboz: lignit, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazd, papirbol
készitett tdroloeszkoz.

SZABALYZATZARO RENDELKEZESEK
A szabalyzat hatalyba lépése
A szabdlyzat ...2019. januar 17-én-én 1€p hatélyba.

Atmeneti rendelkezések

A szabalyzat irattari terv mellékletét - a 335/2005. (I1I. 29.) Korm. rendeletben hivatkozott -
irattari terv minta megjelentését kovetd 30 napon beliil az intézményvezetd feliilvizsgalja, és
az irattari terv mintanak megfeleléen atdolgozza.

Az elektronikus iktatas
Az iratkezelési szabalyzat elektronikus iktatdsra vonatkozo6 szabalyokat nem tartalmaz, mivel
az Intézménynél elektronikus iratkezelés - a sziikséges feltételek hianyaban - nem folyik.

Solymar....., 2019. januar 17........

Készitette: ...Dali Emese Katalin................
intézményvezetd

Véleményezte: DOk, sziildi szervezet
Jovahagyta: NevelOtestiilet
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Iratkezelési szabalyzat mellékletei:

- 1. sz. melléklet: Az intézményvezetd tartds tavolléte esetében az iratkezelés feliigyeletét
ellatd személy

- 2. sz. melléklet: A kiildemények atvételére jogosult személyek

- 3. sz. melléklet: A kiildemények felbontasara jogosult személyek

- 4. sz. melléklet: A kiildemények szignalasara - az intézményvezetd megbizasabol - jogosult
személyek

- 5. sz. melléklet: A szignalas nélkiili iktathato tigyiratok és az arra jogosult iigyintézok

- 6. sz. melléklet: Az iratselejtezési bizottsag tagjai

- 7. sz. melléklet: Hozzaférési jogosultsag ligyintézénként/tisztségenként

- 8. sz. melléklet: Az elektronikus iktatés

- 9. sz. melléklet: Irattari terv

- 10. sz. melléklet: Az alkalmazott taniigyi nyomtatvanyok
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1. szamu iratkezelési melléklet:

Az intézményvezet0 tartos tavolléte esetében az iratkezelés feliigyeletét ellatd személy

Tart6s tavollétem esetére felhatalmazom Molnar Richard,- tdvolléte esetén Tothné Javor
Melinda intézményvezetd-helyetteseket, hogy helyettem ellassa az ligyiratkezelés
feliigyeletét.

A meghatalmazas tartalma, terjedelme:

a) teljes kort, tanligyigazgatasi szempontbol,

b) részleges, az alabbiak szerint:

Kizarolag: Egyszazezer Ft alatti szamlak alairdsa, megbizasok teljesitése

Kelt: Solymar, 201. ......................

meghatalmazo meghatalmazott
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2. szamu iratkezelési melléklet:

A kiildemények atvételére jogosult személyek

Az Intézményhez érkezett kiilldemények atvételére az alabb felsorolt dolgozok jogosultak:

Név Beosztas

Dali Emese Katalin Intézményvezetd

Molnar Richard Intézményvezetd-helyettes
Té6thné Javor Melinda Intézményvezetd-helyettes
Bir6 Istvanné Intézményvezetd-helyettes
Budavari Agnes Iskolatitkarok

Lukacsné Dravai Ilona

Kelt: Solymar, 2019. januar 17 ......................

...Dali Emese Katalin............................
intézményvezeto

alairas
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3. szamu iratkezelési melléklet:

A kiildemények felbontasara jogosult személyek

Az Intézményhez érkezett kiildemények felbontasara (s érkeztetd bélyegzdvel valo
ellatasara) az alabb felsorolt dolgozok jogosultak:

Név Beosztas

Dali Emese Katalin Intézményvezetd

Molnar Richard Intézményvezetd-helyettes
Té6thné Javor Melinda Intézményvezetd-helyettes
Bir¢ Istvanné Intézményvezetd-helyettes
Budavari Agnes Iskolatitkarok

Lukacsné Dravai Ilona

Kelt: Solymar, 2019. januar 17.

...Dali Emese Katalin ...................cooeeen...
intézményvezetd

alairas
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4. szamu iratkezelési melléklet:

A kiildemények szignalasara jogosult személyek

Az Intézményhez érkezett kiildemények szignéaldsara az alabb felsorolt dolgozok jogosultak:

Név Beosztas

Dali Emese Katalin Intézményvezetd

Molnar Richard Intézményvezetd-helyettes
T6thné Javor Melinda Intézményvezetd-helyettes
Bir6 Istvanné Intézményvezetd-helyettes
Budavari Agnes Iskolatitkarok

Lukdacsné Dravai Ilona

Kelt: Solymar, 2019. januar 17.

...Dali Emese Katalin .................cooooiiiiin..l.
intézményvezetd
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5. szamu iratkezelési melléklet:

A szignalas nélkiil iktathato ligyiratok €s az arra jogosult ligyintézdk

Elézetes szignalas nélkiil iktatoak a kovetkezo iigyiratok az aldbbi ligyintézdk
vonatkozasaban:

Ugyirat kor megnevezése Erintett iigyintézék
1. Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek Intézményvezetd
- Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek Intézményvezetd
- Személyzeti, és munkaiigy Intézményvezetd
- Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, ., ,,

.. o 1s Intézményvezetd
baleseti jegyz6konyvek
- Fenntartdi irdnyitds Intézményvezetd
- Szakmai ellendrzés Intézményvezetd
- Belsg szabalyzatok Intézményvezetd
- Polgéri védelem Intézményvezetd
- Munkatervek, jelentések, statisztikak Intézményvezetd
- Panasziigyek Intézményvezetd
2. Nevelési-oktatasi ligyek
- Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok Intézményvezetd
- Toérzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok gazdasagi igyintézd
Beirasi naplo iskolatitkar
- Felvétel, atvétel iskolatitkar
- Tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyek int.vezetO-helyettes
- Naplok int.vezetd-helyettes
- Didkdnkormanyzat szervezése, miikodése Dla,k ?nkormZ}nyzatot

segitd pedagdgus

- Pedagogiai szakszolgalat iskolatitkar
- Sziilék Ko6zossége, Intézményi Tanacs L, B

. ot 1 Intézményvezetd
szervezése, mikodése
- Szaktanac’sad.o’l, s;akertm vélemények, iskolatitkér
javaslatok és ajanlasok
- Vizsgajegyz6konyvek Int.vezetd- helyettes
- Tantargyfelosztas Int.vezetd- helyettes

T T Gyermek- és

- Gyermek- ¢és ifjusdgvédelem ifjtisdgvédelmi felels
- Tanuldk dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai | szaktanar
Nyelvvizsga nyelvi munkakoz. vezetd
Mindsités, tanfeliigyelet Intézményvezetd
Onértékelési rendszer mitkodtetése Onértékelési cs. vezetdje
3. Belsé ellendrzés Intézményvezetd

Kelt: Solymar, 2019. januar 17.

...Dali Emese Katalin ............ccoovuiiiiiiiinn..
intézményvezeto

148

Cim: 2083 Solymdr, Templom tér 26.
E-mail: titkarsag.solymar@gmail.com
Telefon:06/26-560-811



N SOLYMARI HUNVADI MATYAS NEMET NEMZETISEGI
: ALTALANOS ISKOLA,
ALAPFOKU MIOVESZETI ISKOLA

OM: 032454
ETK; PA3001

6. szamu iratkezelési melléklet:

Az iratselejtezési bizottsag tagjai

Az irattarban tarolt adatok iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak szerinti selejtezésének
végrehajtasara az Iratselejtezési Bizottsag tagjanak jelolom ki a kdvetkezd személyeket:

.................................... munkakord, ......................c.L neVE személyt
.................................... munkakord, ........................L neVE személyt
.................................... munkakord, ......................c..L neVE személyt

Kelt: Solymar 201 .

... Dali Emese Katalin ........................o..

intézményvezetd

Zaradék:

Alulirottak alairasunkkal igazoljuk, hogy tudomasul vettiik a selejtezési bizottsagi tagként

valo kijelolésiinket, valamint azt, hogy feladatunkat a szabalyzat szerint kell ellatnunk.

Kelt: , 201
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7. szamu iratkezelési melléklet:
Hozzaférési jogosultsag tligyintézOnként/tisztségenként

Név Beosztas

Dali Emese Katalin Intézményvezetd

Molnar Richard Intézményvezetd-helyettes
Té6thné Javor Melinda Intézményvezetd-helyettes
Bir¢ Istvanné Intézményvezetd-helyettes
Budavari Agnes Iskolatitkarok

Lukécsné Dravai Ilona

Kelt: ,Solymar 2019. januar 17..

...... Dali Emese Katalin ...........................
intézményvezetd
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8. szamu iratkezelési melléklet:
Az elektronikus iktatas

1. Az elektronikus iktatasra valé jogosultsagok
(funkcionalis, hozzaférési jogosultsagok munkakdronként €s személyenként)

Név Beosztas

Dali Emese Katalin Intézményvezetd

Molnar Richard Intézményvezetd-helyettes
Té6thné Javor Melinda Intézményvezetd-helyettes
Bir6 Istvanné Intézményvezetd-helyettes
Budavari Agnes Iskolatitkarok

Lukacsné Dravai Ilona

2. A rendszergazda feladatai

A szamitogépes iktatorendszer miikodtetése a rendszergazda feladata.
A rendszergazda tevékenysége soran kiilonosen:

- biztositja a technikai eszk6zok folyamatos miikodOképességét,

- elharitja a programhibakat,

- nyilvantartja a jogosultsagokat, és bedllitja azokat,

- gondoskodik:

- a partneradatok,

- hivatkozasok,

- kapcsolatok,

- felhasznalok,

- kodtarak,

- rendszerparaméterek karbantartasarol,

- elvégzi az 1d6szaki mentéseket, archivalasokat, éves zarast kovetd nyomtatast,
- tarolja és kezeli a mentéseket.

3. Az automatikusan iktathato iigytipusok

e -Kréta
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9. szamu iratkezelési melléklet:
A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve, az iskolai zdradékok

I. Irattari terv

Irattari

roloam  UEYKOr megnevezése Orzési id6 (év)
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
1. Intézménylétesités, - atszervezes, - fejlesztés | nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek |nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50 év
4. Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, |10 év
5. Fenntart6i iranyitas 10 év
6. Szakmai ellenérzés 10 év
7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi 10 év
ligyek
8. Belso szabalyzatok 10 év
9. Polgari védelem 10 év
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5 év
11. Panasziigyek S5 év
Nevelési-oktatasi iigyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitdsok 10 év
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20 év
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek S év
16. Naplok S év
17. Didkonkormdanyzat szervezése, mitkodése 5 év
18. Pedagdgiai szakszolgélat S év
19. Sziild1 kozosség, iskolaszék szervezése, 5 év
miikodése
20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, S év
javaslatok és ajanlasok
21. Gyakorlati képzés szervezése S év
22. Vizsgajegyz6konyvek S év
23. Tantargyfelosztés S év
24. Gyermek- és ifjusdgvédelem 3 év
2S. Tanulok dolgozatai, témazaroi, 1év
vizsgadolgozatai
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1év
27. K0z0sségi szolgalat teljesitésérdl sz61o S év
152

Cim: 2083 Solymdr, Templom tér 26.
E-mail: titkarsag.solymar@gmail.com
Telefon:06/26-560-811



N SOLYMARI HUNYADI MATYAS NEMET NEMZETISEGI
: ALTALANOS ISKOLA,
ALAPFOKU MIOVESZETI ISKOLA

OM: 032454
ETK; PA3001
[dokumentum
Gazdasagi iigyek
27. Ingatlan-nyilvantartas, - kezelés, - fenntartés,
hataridé nélkiili épiilettervrajzok,
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
28. Tarsadalombiztosités 50 év
29. Leltar, alloeszkdz-, vagyonnyilvantartas, 10 év
selejtezés
30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, |5 év
konyvelési bizonylatok
31. A tanmthely lizemeltetése S5 év
32. A tanulok ellatdsa, juttatasai, téritési dijak S év
33. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20 év

II. Az iskolak altal alkalmazott zaradékok

Zaradék Dokumentumok
1 Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatarozattal athelyezve] a(z) (iskola Bn., N., TL.,
Tocime) ..o iskolaba. B.
) A ........ szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmanyait Bo. Tl
" ja(z) (betivel) .......... évfolyamon folytatja. v
3. [Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola. Bn., TI., N.
Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyozd vizsga
4. Y . Bn., TI., N.
letételével folytathatja.
S, | tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladés szerint végzi. N., Tl., B.
6. [Mentesitve.....tantargybol az értékelés €s a mindsités alol N., Tl., B.
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Zaradék Dokumentumok
..... tantargy ..... évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben teljesitette a
7. | x . N., Tl., B.
kovetkezdk szerint: ....
Egyes tantargyak tanorai latogatéasa aldl az 20........ /..... tanévben felmentve
8. e miatt. Kiegésziilhet: osztalyozo vizsgat koteles|N., T1., B.
tenni
9. [Tanulmanyait a sziil6 kérésére (szakértdi vélemény alapjan)
. LA . N., TL
magantanuloként folytatja.
10. Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ........c.ccccveeneene tantargy tanulasa alol. N.TL. B
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is. v
11. [Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ................... évfolyam
. b . R . N., Tl
tantargyaibol osztalyozo6 vizsgat koteles tenni.
12. |A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kdvetelményeket a tanulmanyi id6 N TL. B
megroviditésével teljesitette. v
13. |A(Z) oo, tantargy orainak latogatasa alol
felmentve.........cceeueennee. Ol e, -ig. Kiegésziilhet: Osztalyozo N.
vizsgat koteles tenni.
14. Mulasztasa miatt nem osztalyozhato, a nevel6testiilet hatdrozata
. . , . N., TL
¢rtelmében osztalyoz6 vizsgat tehet.
15. |A nevelGtestiilet hatarozata: a (bettivel) .............. évfolyamba Iéphet, vagy
A nevelOtestiilet hatdrozata: iskolai tanulményait befejezte, tanulmanyait [N., TL., B.
.......................... évfolyamon folytathatja.
16. |A tanuld az .................. ¢vfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél N Tl
hosszabb ideig, .................. honap alatt teljesitette. v
17. |A(Z) oo tantargybol javitovizsgat tehet.
SOV , . , N., TL,B.,
A javitovizsgan ..................... tantargybol ................... osztalyzatot TL B
kapott,......cc......... ¢vfolyamba Iéphet. v
18. A ... évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot meg
S N., Tl., B.
kell ismételnie.
19. |A javitovizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott.
. o Tl., B.
Evfolyamot ismételni koteles.
20. JA(Z) coveiieiinees tantargybol .......... -an osztalyozd vizsgat tett. N., Tl
21. |Osztalyozo vizsgat tett. Tl., B.
22. A(Z) o tantargy aldl ............... okbdl felmentve. Tl., B.
23. A(Z) ccovveeanne. tanora aldl .................. okbol felmentve. Tl., B.
24. |Az osztalyoz6 (beszamoltatd, kiilonbdzeti, javitd-) vizsga letételére
. \ Tl., B.
.............. -eeeon......-1g halasztést kapott.
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Zaradék Dokumentumok
25. |Az osztalyozo6 (javito-) vizsgat engedéllyel a(z) ......cceeeuvveennennn, iskolaban TL. B
fliggetlen vizsgabizottsag eldtt tette le. v
26. A(Z) coveeeveeeieen szakképesités évfolyaman folytatja tanulmanyait.  [T1., B., N.
h7. Tanqlményait ....................................... '..okb"(')l megszakitotta, a tanul6i Bn., Tl.
OZVISZONYA .vvveeerieeeiieeeereeeeveeenenens -ig sziinetel.
L Bn., Tl., B.,
A tanul6 jogviszonya: N
a) kimaradassal,
28. (D) oo ora igazolatlan mulasztds miatt,
c) egészségligyi alkalmassag miatt,
d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,
€) .o iskolaba valo atvétel miatt megsziint, a 1étszambol tordlve.
29, | fegyelmezo intézkedésben részesiilt. IN.
........................ fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés végrehajtasa
30. . . TI.
............................................. -ig felfliggesztve.
Tankételes tanuld igazolatlan mulasztasa esetén:
a) A tanulo ............... oOra igazolatlan mulasztdsa miatt a sziilot
felszolitottam.
31. |p) A tanulo ismételt ....................... oOra igazolatlan mulasztdsa miatt a Bn., Tl., N.
szil6 ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem.
Az a) pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és TI.
dokumentumokra.
32. [Tankotelezettsége megsziint. Bn.
33. A .. szot (szavakat) osztalyzato(ka)t ................. -ra helyesbitettem. [T1., B.
34. |A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyz€s miatt érvénytelenitettem. B.
Ezt a pottorzslapot a(z) .....coeevveennennnee. kovetkeztében elvesztett
35. |(megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjan allitottam [P6t. TI.
ki.
36 Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett Pot. Tl
I TR adatai (adatok) alapjan allitottam ki. T
A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany alapjan, téves
37. | . A . Tl., B.
bejegyzés miatt allitottam ki.
Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név .........ccceeeevvevnenns , anyja neve ........
13 A(Z) eeeereeeee e 1Skola ...oooeiiiiiiiee szak (szakmali, POt B
* Ispecialis osztaly, két tanitasi nyelvii osztaly, tagozat) .......... évfolyamat T
AU(Z) e, tanévben eredményesen elvégezte.
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Zaradék Dokumentumok
Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd
tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek
9 bejegyzéséhez ................ vizsga eredményének befejezéséhez vagy egyéb,
" |a zaradékok kozott nem szerepld, a tanuloval kapcsolatos kozlés
dokumentélasahoz a zaradékokat megfelelden alkalmazhatja, tovabba
megfeleld zdradékot alakithat ki.
40. [Erettségi vizsgat tehet. Tl., B.
41 G}/akorlgti képzeésrdl mulasztasat: ....................... Ol e -ig TL, B, N.
otolhatja.
42, Beirtam a .....occceeevveeieecieeeieeiiennen, iskola els6 osztalyaba.
43. [Ezt a naplot .................... tanitasi nappal (6rdval) lezartam. N.
44 Ezt az osztalyozo6 naplét ............. AZAZ ccvreeereennnnn. (betlivel) osztalyozott
" tanuldval lezartam.
45 Ezt az osztalyozo naplét ............ aZaz ............. (betlivel) osztalyozott N
" tanuldval lezartam. :
Igazolom, hogy a tanuld a ........ oveoaee tanévig ........ ora k6zosségi
46. , - B.
szolgalatot teljesitett.
47 A tanulo teljesitette az érettségi bizonyitvany kiadasahoz sziiks. kozosségi Tl
" |szolgalatot '
48, [ (nemzetiség megnevezése) kiegészitdé nemzetiségi tanulmanyait a TL. B
" Inyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte v
Roviditések
Beirasi naplo Bn.
Osztalynaplo N.
Torzslap Tl
Bizonyitvany B.
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10. szamu iratkezelési melléklet:
Az alkalmazott taniigyi nyomtatvanyok

Az iskola altal hasznalt nyomtatvany

a) a beirasi naplo,

b) a bizonyitvany,

f) a torzslap kiilive, belive,

J) az értesitd (ellendrzo),

k) az osztalynaplo,

1) a csoportnaplo,

m) az egy¢b foglalkozési naplo,

n) a jegyz6konyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
0) az osztalyozdiv tanulmanyok alatti vizsgahoz,
q) az orarend,

r) a tantargyfelosztas,

s) a tovabbtanuldk nyilvantartasa,

X) a tanuloi jogviszony igazol6 lapja,
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6. sz. melléklet: Iskolai konyvtar miikédési szabalyzata

I. Az iskolai konyvtar meghatarozasa

I1. Az iskola profilja, nevelési céljai, konyvtari kornyezet

I. Az iskolai kdnyvtar meghatarozasa

Az iskolai kényvtar az oktatdsi-nevelési intézmeény (tovabbiakban iskola) tanitasi, tanulasi médiatara,
oktatasi helyszine és kommunikdcios centruma. Iranyitasi, pedagogiai és financialis szempontbol a
miikodteto intézmény szerves része. Sajatos eszkozrendszerével segiti az iskolat pedagogiai programja
megvalositasaban, mdsrészt; mint a kényvtari rendszer tagja, a mindenkor érvényes konyvtari

jogszabalyok, szabvanyok szerint miikodik.

Gyiijteménye széleskoriien tartalmazza azokat az informaciohordozokat, informaciokat, amelyeket az
iskola oktato-neveld tevékenysége hasznosit, befogadva és felhasznalva a kiilonbozé rogzitési, taroldasi,
atviteli és keresd technikdkat. Rendelkezik a kiilonbozé ismerethordozok hasznalatahoz, ill. az ujabb

dokumentumok eléallitasahoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar komplex egység, amelyet a tanitdshoz, tanuldshoz nélkiilozhetetlen
ismerethordozok, a hasznalatukhoz/eléallitasukhoz sziikséges eszkdzok és szolgaltatasok rendszere
alkot, és amely a pedagdgiai folyamattal szemben tamasztott fejlodé kdvetelményeknek megfelelden

rugalmasan képes Gjraszervezni tevékenységeit, szolgaltatasait.

Az 0nallo ismeretszerzés elsajatitasa érdekében tantervi program szerint szervezi és a
nevelOtestiilettel egylittmiikodve valdsitjia meg a tanulok konyvtarhasznalati felkészitését, segiti
informatikai szemléletiik, informaciokezelési szokasaik kialakitasat. Az iskolai konyvtar széleskori
lehetdséget kinal az dnmiivelésre, az olvasasfejlesztésre, a csoportos és egyéni tanulds technikdjanak,

moddszereinek elsajatitasara, a személyiség komplex és differencialt fejlesztésére.

II. Az iskola profilja, nevelési céljai, konyvtari kornyezet

Az iskolai konyvtar allomanyanak meghatarozott irdnyu fejlesztését az iskola pedagégiai
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programja altal megfogalmazott cél- és feladatrendszer hatarozza meg. Célunk-roviden: egységes
alapmtveltség nyujtasa, mely minél tobb tanuld részére lehetévé teszi a tanulmanyok magasabb
szintll folytatasat. Fontosnak tartjuk az értelmi képességek folyamatos fejlesztését. Ehhez meg kell
értetni a tanuldkkal a tudas, tanulas értékét, segiteni kell dket a tanulas technik4janak elsajatitasaban.
A konyvtarhasznéalat és olvasaspedagogia sajatos modszereivel segiteni kivanjuk a tanulok

onmiivelési szok4sainak megalapozasat.
Iskolank koriilményei, szociokulturalis hattere:

A konyvtar egy helyiségbdl all. A konyvtar-alapvetd feladatai ellatasan tul-helyszine tandrai €s
tanoran kiviili foglalkozasoknak, hittan o6ranak fejleszté foglalkozasoknak versenyeknek, didknapnak,

kulturalis rendezvényeknek

C) A konyvtarra vonatkozé adatok

1. A konyvtar
Az intézmény székhelyén van elhelyezve.
2083 Solymar, Templomtér 26.

II. A konyvtar iranyitasa

.A konyvtar mitkodését az iskola intézményvezetdje biztositja, iranyitja, ellen6rzi. Az
iskola sziikségleteinek megfelelo konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért a konyvtarat

miikodtetd iskola és a fenntarto kozosen vallal felelosséget.

Az intézmeény vezetdje (vagy az altala kijelolt helyettese) ellendrzi, és iranyitja az iskolai
konyvtarnak - az alapdokumentumokban (alapito okirat, pedagdgiai program, szervezeti
¢s miikodési szabalyzat) foglaltaknak megfeleld szakszer(i és torvényes mitkodtetését. Az
intézmény rendelkezésére bocsatott koltségvetési keretek alapjan biztositja a kdnyvtar
mukdodtetéséhez szikséges személyi és targyi feltételeket.
Vezet6i tevékenysége soran figyelembe veszi a nevelétestiilet, a diakonkormanyzat és az

iskola tarsadalmi kornyezetének javaslatait.
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III1. A konyvtar feladatai
1. A konyvtar alapfeladatai: dokumentumok (konyvek, folydiratok, egyéb informacios

anyagok) rendszeres gytijtésével, azok szakszeri feldolgozaséval és Orzésével segitse az
iskoldban foly6 pedagdgiai munkat. A kiilonféle dokumentumok nyilvantartdsa a hasznalok
tdjékoztatasa céljabol. Gyijteményét az iskola igényei szerint és a mindség elvét érvényesitve

folyamatosan fejleszti, gondozza.

2. A nyomtatott dokumentumokon (konyv, idészaki kiadvany, tartés tankonyv, segédkdnyv, kotta
stb.) kiviil gyuijti az iskola kéziratos pedagdgiai anyagat (helyi pedagdgiai program és tanterv,
kisérleti dokumentacid, szervezeti és miikddési szabalyzat, palyamunkak stb.) és a nem
nyomtatott ismerethordozokat (diafilm, hanglemez, hang- és videokazetta, irasvetitd

transzparens, zenei CD, CD-ROM, szamitogépes floppy, multimédia CD stb.).

3. Tankonyv-tarat hoz létre a tartds tankonyvekbdl és segédkonyvekbol, nyilvantartja és

kolcsonzi az allomanyrész anyagat.

4. Az egységes gyiijteményét hozzdférhetové teszi a konyvtarhasznalok (tanuldk,
pedagbégusok, technikai és adminisztrativ dolgozok) részére és biztositja a kiilonbozo
informécidhordozok hasznalatdhoz sziikséges technikai eszkozoket. Gyljteményét feldolgozza,
feltarja az érvényes konyvtari szabvanyok szerint. Gyljteményébdl - az igényeknek és

lehetdségeknek megfelelden - letéteket helyez el az iskola kiillonb6z6 helyszinein.

5. Lehetdséget ad a kiilonb6z6 dokumentumok masolasara, sokszorositasara, uj oktatasi
anyagok dsszeallitasara (oktatdcsomag), (j dokumentumok eléallitasara (hang-, videofelvétel,
fotofelvétel, Internetrol letoltott tartalmak stb.);
gyljteményén, eszkdzein és tajékoztatd forrasain alapuld szolgaltatasaival kielegiti az iskola
tevekenységébdl eredd informdcios igényeket.
7. Kielégiti a pedagogusok alapvetd szakirodalmi és informacios igényeit.
8. Sajat gyljteményén és eszkozein kivill felhasznalja a helyi, regionalis, ill.
vilagmeéretii halozaton hozzaférhet6 bibliografiai és teljes szovegii informacios forrasokat.
9. Nemzeti alaptanterv és a kerettantervek konyvtarhasznalati kovetelményei alapjan
kozremikodik a helyi konyvtar-pedagogiai program, komyvtdrhaszndlati tantervek
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kidolgozasaban, és 6sztonzi, szervezi, segiti
minden miuveltségteriileten gyakorlati megvalositdsat, mikozben maga is részt vallal a
konyvtarismereti és - hasznaldi képzésben; tanorai foglalkozéasok és a tanitast kovetd egyéni és
csoportos foglalkozas keretében megalapozza eszkodzeivel és szolgéltatisaival a tanulok
kényvtarhasznalati felkesziiltségét, hasznaldi szokdsait, felkésziti oket a korszerti konyvtari

informdcios technikdkra.

10. A neveldtestiilettel szoros egyiittmiikddésben részt vallal a tanuldk informécidszerzo, -
kezeld, kommunikacios képességeinek fejlesztésében, a kivanatos olvasasi, tanulasi

szokasok kialakitasaban.

11. LehetOséget ad a didkok ontevékenységére, szocializacids szerepe kiilonosen fontos a

hatranyos helyzetl tanulok korében.

Az allomany fejlesztése, a gylijtemény szervezése

1. Az allomany gondozasa

A konyvtar feladatainak maradéktalan ellatasa érdekében a konyvtar teljes allomanya
folyamatos gondozast igényel. A tervszeri, szervezett allomanyalakitashoz sziikséges az 1j

konyvek, friss folyoiratok, az ijonnan megjelend audiovizudlis dokumentumok ismerete.

Az allomany gondozasa érdekében:

a) A konyvtaros folyamatosan tdjékozodik a megjelent dokumentumok, kiadvanyok, sajto,
internet segitségével. Kapcsolatot tart fenn az iskola székhelyén mitkodo kdzkonyvtarral, illetve

a tobbi iskolai kdnyvtarral is egylittmiikodik.

A konyvtar allomanyat, gyiijtokorének megfeleléen gyarapitja. Szolgaltatasai (kdlcsonzés,
helyben olvasas, online tanulas, internetkapcsolat, vetités, vetélkedok elokészitése,
anyaggyjtés, szabadidés tevékenységek stb.). Az allomany rendszeres gondozasaval - anyagi
lehet6ségekhez mérten - arra torekszik, hogy a gyiijtemény tartalmaban és mennyiségében

megfeleljen a korszerii oktatasi kdvetelményeknek.
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A szaktermekben elhelyezett letéti dllomannyal (segédkonyvek, feladatgylijtemények, av.

dokumentumok) segiti az oktaté-nevelé munkat.

b) Az iskola részére a konyvtaros tudta nélkiil vagy el6zetes megbeszélés nélkiil senki nem

vasarolhat konyvet, egyéb dokumentumot.

A vasarlasok alkalmaval torekedni kell arra, hogy az ismeretterjesztd szakirodalom 70 %-os. a

szépirodalom 30 %-os aranya érvényestiljon.

Az allomanygyarapitdsban a konyvtaros figyelembe veszi a neveldi kozosségek, a

diakkozosségek javaslatait.

Brosurak:

Az id6leges megbrzésre szant dokumentumok nem leltarkotelesek. A torolt brostrakrol nem
kell selejtezési jegyzéket késziteni, mivel az idoleges megorzésre szant dokumentumok fogyoanyagok.

A konyvtaros anyagilag nem felel6s értiik.

Az iskolai kdnyvtar allomanyabdl folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell venni
a természetes elhasznalodas kovetkeztében alkalmatlanna valt dokumentumokat. A tartalmilag elavult
¢s foloslegessé valt dokumentumokat szintén ki kell vonni az allomanybol. Az olvasok altal elveszitett

¢és megtéritett dokumentumokat is t6r6lni kell a konyvtar allomanyabol.

Az olvaso altal elveszitett, megrongalt konyvtari dokumentumot az olvasé az alabbi modokon

potolhatja:- a dokumentum azonos kiadasanak beszerzésével
- a dokumentum forgalmi értékének megtéritésével
- a dokumentum masolasi értékének megtéritésével

- a konyvtar gyiijtokorébe tartozo (hasonlo tartalmu és értékit) dokumentum
beszerzésével. A potlas az olvasd szamara kotelezd, a potlas modjat a konyvtar hatarozza meg.

Biztositani kell, hogy a konyvtari allomanyhoz illetéktelen személy hozza ne férjen.
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V. Az dllomany feltarasa: Szakkatalogus — elavult, részben hasznélhato.

VI. Az illomany nyilvantartasa

A konyvtarba érkez6 - gylijtOkorbe tartozo - tartds megdrzésre szant dokumentumokat hat

napon beliil allomanyba kell venni.

A konyvekrdl az egyedi (cimleltar) és az Osszesitett (csoportos leltdr) allomany-nyilvantartast

szakszeruen kell vezetni.

A periodikakrol ideiglenes (cardex) nyilvantartast kell vezetni. Az audiovizualis dokumentumokrol

egyedi leltarkonyv, dokumentum tipusonként 6nalldan, foly6szamozassal.
A brosurakrol:

Fogyoanyagként kezeljiik, értékhatar korlatozas nélkiil (figyelembe véve a konyvarak emelkedését).
Itt tartjuk nyilvan a tanari segédleteket, tankonyveket, a tartalmilag gyorsan avuld és/vagy a
mindennapi hasznalattdl fizikailag is konnyen rongalodo kiadvanyokat. A felsorolas iranyado,

a hasonl¢ jellegii kiadvanyokrol a kdnyvtar donti el,brosuraként kezeli-e a dokumentumot.

A Dbrostrakrol nyilvantartast vezet a konyvtar, igy naprakész adatokkal szolgalhat. A

tankonyvek is ebbe a kategoriaba tartoznak.

A muzealis értéki iskolai konyvtari gylijteményrol jegyzék késziilt. A gylijtemény gondozasa a

konyvtar alapfeladataihoz tartozik.

VII. A konyvtari dokumentumok elhelyezése, raktarozasa.

A konyvtar allomanya teljes egészében szabadpolcos,ill.részben zart szekrényes

szabalyos raktar rendben konyvtari munkahoz sziikséges dokumentumok, felszerelések.

VIII. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai, miikodtetése

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével és szolgaltatasaival az iskoldban
foly6 oktato-nevelé munkat segitse. Ennek megfelelden a konyvtarhasznalok szamara lehetové teszi
teljes allomanya egyéni €s csoportos helyben hasznalatat, valamint a csak helyben hasznalhato

dokumentumok kivételével a kdlcsonzését.
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Az iskolai konyvtar szolgaltatasaival a konyvtar hasznalatanak rendelkezésére all. A hasznéloinak
kore: - az iskola tanuldi, az iskola nevelGtestiilete és nem pedagdgus dolgozdi. Az iskolaval
jogviszonyban nem allo személyek, intézmények az intézményvezetd engedélyével vehetik igénybe

az iskolai konyvtarat.

1. Az iskolai kOnyvtar szolgaltatasai:

a konyvtar gylijteményének, tajékoztatod és technikai eszkozeinek egyéni és csoportos
helyben hasznalata,

a helyi pedagogiai programban megtervezett konyvtarhasznalati 6rak megtartasa,
kozremiikodés a konyvtarra épiil6 szakorak elokészitésében €s megtartasaban,
olvasoszolgalat, tajékoztato szolgalat (tajékoztatas a konyvtarhasznalat modjardl, a
konyvtar gylijteményérol, irodalomkutatas, témafigyelés, pedagdgiai szaktajékoztatas,
koézhasznu, kozérdeki tajékoztatas stb.),

konyvtari dokumentumok kélesonzése,

felkérés esetén a tandran kiviili foglalkozasok (szakkor, tehetséggondozas,
felzarkdztato stb.) szervezésében, megtartdsaban vald részvétel,

konyvtari  dokumentumok  masolasa, kozremiikodés 10  ismerethordozék
eléallitasaban,

szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

tajékoztatas az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai gylijtokorli, valamint az iskola
szakmai profiljanak megfelel6 szakkényvtarak dokumentumair6l, szolgaltatasairol,
részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és

informaciocserében

a tartos tankonyvek nyilvantartasa, kdlcsonzése.

A konyvtar nyitva tartasat ugy tervezzilk meg, hogy a képzési idOben és a tanitasi orat kdvetden
biztositani tudjuk a konyvtarhasznalati, konyvtarra épiild szaktargyi orak és egyéb foglalkozasok
zavartalan megtartasat, az oravezetéshez sziikséges konyvek és egyéb dokumentumok kodlcsonzését, és
lehetoséget adjunk az egyéni, csoportos olvasotermi helyben hasznalatra, tajékozodasra, olvasasra,

tanulasra, kGlcsonzésre.

Az olvasé koteles betartani a kdnyvtar hasznalatanak szabalyait. Koteles rendezni tartozasat az
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iskolaval torténd jogviszony megsziinése elott. Ennek betartasa — kiskora esetén - elsdsorban a sziil6
feladata. A konyvtarosnak az iskolatitkarral kell egyeztetnie az év kdzben, év végén tdvozo tanulok

névsorat. Ez alapjan kell a tartozasokat behajtani

IX. Z.aro rendelkezések

1. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata az iskolai szervezeti, miikodési
szabalyzatanak a melléklete. A jelen szabdlyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola
mikddési szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni.

2. Az iskolai konyvtar szabdlyzatat felill kell vizsgdlni ¢és at kell dolgozni, ha
jogéallasaban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kovetkeznek be.

3. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
X. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatanak fiiggelékei:

L.sz. fliggelék: Az iskolai kdnyvtar gylijtékor

2. sz. fuiggelék: Tankonyvek kezelése

3.sz. fliggelék: A konyvtarhasznalat szabalyai
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1. sz. fiiggelék
AZ ISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORE

Az iskolai konyvtar gyujtokorét meghatarozo tényezok:

Az iskolai konyvtiros a folyamatos, tervszeri €s aranyos allomanyalakitdst a vonatkozo
rendeletek— alapjan végzi. Az iskolai konyvtar gyljteményének tartalmaznia kell azokat az
informacidkat, amelyekre az oktatd, neveld munka soran sziikség van. Figyelembe kell venni az

iskolai kdnyvtar funkciorendszerét, a didkok és a neveldk szamat is.

A konyvtar elsédleges funkciojabol adodo feladatainak megvaldsitasat segitd dokumentumok

tartoznak az allomany f6 gyiijtokorébe. Idesoroljuk az irasos nyomtatott dokumentumtipusok koziil a

kézi- és segédkonyveket, a helyi tantervekben meghatarozott hazi olvasmanyokat, a tankonyvekben
és egyéb oktatasi segédletekben ajanlott olvasmanyokat, az oOravezetés menetében munkaltato
eszkozként hasznalatos miveket, a tananyagot kiegészitdé vagy ahhoz kozvetve kapcsolddod
ismeretkozl6-és  szépirodalmat, periodikumokat, a tanitas-tanulast segité nem nyomtatott

ismerethordozokat (audiovizualis dokumentumok stb.), pedagogiai miiveket.

A konyvtar masodlagos funkciojabol eredd sziikségletek kielégitését a mellék gyljtékorbe sorolt

dokumentumok képezik.

Az iskolai konyvtar a tananyagon tulmutatd ismeretszerzési igények kielégitésére szolgalo
ismerethordozok gylijtését csak részlegesen vallalhatja. Az iskolai konyvtar gyiijtokore formai

oldalrol:

Lirasos, nyomtatott dokumentumok

-konyv
- periodika

-brosura
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II.Audiovizualis ismerethordozdk

- hangz6é dokumentumok
- AV-dokumentumok

III. Egyéb informacidohordozok

- multimédia
-CD-ROM
IV. Tankdényvek
- tartos tankonyvek
- segédkonyvek

- specialis célu tankonyvek, pl. sajatos nevelési igényticknek szantak.

A beszerzés forrsai:

Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék, csere Utjan gyarapszik. Semmilyen 0ton nem

keriilhetnek azonban az allomanyba gyiijtokorbe nem tartozé dokumentumok.

A gyiijtés szintje és mélysége:

Az altalanos iskolai konyvtar gy(ijtokore alapszinten az ismeretek minden agara kiterjed.
Kiemelten kell gylijteni a helyi tantervekben meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyokat, a
munkaltatd eszkozként hasznalatos miiveket. A tananyagot kiegészitd szép- és ismeretkdzl6 irodalom

tartalmi teljességgel, de valogatassal gyijtendo.

Az  ismeretk6zld  dokumentumok  kozil a  tantdrgyak  oktatasaban  felhasznalhato

tudomanyteriiletek enciklopédikus szintli gytjtése, a sz€pirodalmi

mivek kozill a tananyagban szerepld irok, koltok valogatott miivei, tovabba antologiak,
szoveggyljtemények, iskolai iinnepélyek rendezéséhez, miisorok készitésé¢hez felhasznalhatd

misorfiizetek, gylijteményes kotetek beszerzése élvez elsdbbséget.
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FoO gytjtokor: Magyar nyelvil, 5 évnél nem régibb dokumentumok tartoznak ide.

. irasos nyomtatott dokumentumtipusok koziil a kézi- és segédkonyvek.
. A helyi tantervben meghatarozott haziolvasmanyok
. Az oravezetés keretében munkaltatd eszkdzként hasznalatos miivek

Szabvanyok, katalogusok, tajékoztatok

. Periodikumok, szakmai folydiratok

. Az iskola kéziratos pedagdgiai dokumentumai

. A tanulast segitd nem nyomtatott informaciohordozok
. Konyvtari és pedagogiai szakirodalom

. Munkahoz sziikséges jogi segédletek

e Tovabbtanulast segitd kiadvanyok

. Tananyaghoz kapcsol6do ismeretkozId és szépirodalmi miivek

Mellék gyijtOkor

A tananyagot kiegészit6 ismeretkoz16 és szépirodalom (angol és német nyelven is).

PEDAGOGIA. KONYVTARI SZAKIRODALOM

A gyjtés terjedelme és szintje: A gylijtés mélysége:

e A napi neveld munkahoz sziikséges, a teljesség igényével
friss és klasszikus pedagogiai,
pszichologiai elméleti munkak

e A pedagogiai munkat segito valogatassal
tantervek, tanmenetek,

oravazlat-javaslatok
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e Aziskolat is érintd aktualis kimeneti teljességgel
mérések, hozzajuk kapcsolodo
elemzések
e Egyéb felmérések, versenyek teljességgel
kéziratos anyaganak gyijtése
e A kdnyvtari munkat segitd osszefoglald miivek, a teljesség igényével

lexikonok, szakiranyu segédkonyvek
o A kdnyvtari munkara, a konyvtaros munkakorére  a teljesség igényével
vonatkoz6 jogi segédletek
o A konyvtarhasznalat tanitdsdhoz kapcsolodo valogatassal

segédkonyvek, tankdnyvek, tanmenetek

o A konyvtarhasznalat tanitasahoz sziikséges a teljesség igényével
szakirodalom
e Olvasas-pedagogiai miivek, szakirodalom valogatassal

Szakmai felmérések, versenyek feladatbankja a teljesség igényével

o A hazai konyvpiac kinalat-katalogusai, brosurai valogatassal
e Informaciogylijtés mas konyvtarakrol, erds valogatassal
szolgaltatasokrol

ISMERETKOZLO IRODALOM

A gyiijtés terjedelme €és szintje: A oyljtés mélysége:

e Alap- és kozépszintli altalanos lexikonok valogatassal

¢és enciklopédiak

e A tudomanyok, a kultara, a hazai és az teljességgel
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egyetemes muvel6déstorténet:
alapszintli elméleti és torténeti Ossze teljességre torekvoen
foglaldi, kozépszintli elméleti és torténeti Gssze- erds valogatassal

foglaloi.

¢ A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolddo, a
tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit bemutato:
alapszint{i szakiranyu segédkonyvek teljességgel

kozépszintli szakiranyu segédkonyvek valogatva

e A tantargyak (szaktudomanyok)

alapszintli elméleti és torténeti 6sszefoglaloi teljességgel

o kozépszintii elméleti és torténeti dsszefoglaloi valogatva

e Munkaltatéd eszkdzként hasznalatos miivek
alapszintli ismeretk6z16 irodalom kiemelten

kozépszintii ismeretkdzl6 irodalom valogatva

e A tanult tantargyakban vald elmélyiilést és a
tananyagon tilmutato tajékozodast segito. erds valogatassal

alap- és kozépszintii ismeretkdzl6 irodalom

e Ervényben 16v§ altalanos iskolai tantervek tankonyvek teljességgel
munkafiizetek, feladatlapok

o Palyavalasztasi utmutatok, felvételi teljességre torekvoen
kovetelményeket
tartalmazo kiadvanyok

e Az iskoldban oktatott nyelvek tanitasahoz erésen valogatva
felhasznalhato idegen nyelvi segédletek
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e Az iskolatorténettel, az iskola életével kap- teljességgel
csolatos nyomtatott dokumentumok
SZEPIRODALOM
A gyljtés terjedelme és szintje: A gyiijtés mélysége:
e Atfogo lirai, prozai, dramai antologiak a teljesség igényével

vilag- és a magyar irodalom bemutatasara

e Az altalanos iskolai tananyagnak megfeleléen kiemelten

a hazi- és az ajanlott olvasmanyok

e A tananyagban szerepld szerzok valogatott teljességgel

miivei, gylijteményes kotetei

e A magyar és kiilfoldi népkoltészetet €s mese-  teljességre torekvoén
irodalmat reprezentald antologidk, gylijteményes
kotetek

e A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld erds valogatassal

kortars alkotok muvei

e Tematikus antologiak valogatassal
e Regényes életrajzok, torténelmi regények erds valogatassal
o Gyermek- és ifjusagi regények, elbeszélések, valogatassal

verses kotetek

e Az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma erds valogatassal
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e A nemzetiségi tanuldk anyanyelvi mivelédését a magyar nyelvii segitd szépirodalom

szépirodalmi miivekre vonatkozo szempontok szerint .

2.sz. fiiggelék

TANKONYVEK KEZELESE

A rendelet alapjan az iskolai konyvtar allomanyba veszi mindazon tankdnyveket, melyeket a
tanulok téritésmentesen kapnak, mely tartos tankdnyvként keriil be a konyvtar allomanyaba. A tantestiilet
hatarozza meg, hogy a rendelkezésre allo Osszeget mely tankonyv, segédkonyv illetve specialis céla

tankonyv vasarlasara forditja az iskola.

Minden év majus 3l-ig felméri az intézmény, hogy hany tanulé kivan kélcsondzni az iskolai konyvtarbol
tartds tankonyvet, segédkonyvét. A kolcsonzés egy tanévre szol, év végén vissza kell juttatni
valamennyi tankdnyvet a konyvtarba. A kikolesonzott tankdnyvek allagat meg kell 6vni. A konyvtari
tankonyvet igényld tanulok ellatasan tul az iskolanak biztositania kell, hogy a foglalkozasokon megfeleld

szamu tankonyv, segédkonyv alljon a tanulok rendelkezésére.

Tartds tankonyv: - az a tankonyv, amelyik tartalma ¢és kivitele alapjan alkalmas arra, hogy tobb
tanulo, tobb éven keresztiil alkalmazza, hasznalja.

Munkatankonyv: - alkalmazasa soran a tanulonak a tankdnyvben kell az eloirt feladatokat
megoldani.

Segédkonyv: - kdnyv, szoveggyljtemény, atlasz, munkafiizet, szotar, album, példatar, feladatlap-

"

gylijtemény stb.

Specialis célu tankonyv: - nemzetiségi, kisebbségi oktatas tankonyvei, mivészeti oktatashoz

készitett tankdnyvek , sajatos nevelési igény(l tanulok tankényvei.
Ezen tankonyvek beszerzési ara a tankonyvjegyzékben feltlintetett, az iskolai terjesztésben
alkalmazott ar. A tankdnyvterjesztés rendjét az intézményvezetd dolgozza ki.. Az iskola

intézményvezetdje minden év  marc.31-ig elkésziti az iskolai tankényv- és

segédkonyvrendelést. Kozzé kell tenni azoknak a tartds tankdnyveknek, segédkonyveknek a
jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikdlcsonozhetnek. A fentieknek

megfelelden alakitja az iskolai konyvtar a tankonyvbankjat, melyet a hasznalok rendelkezésére
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bocsat.

3.sz. fiiggelék

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Az iskolai konyvtadrnak az iskola minden tanuldja és dolgozdja (neveldk, adminisztrativ és
technikai dolgoz6) tagja lehet. A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybe vétele dijtalan. A kdnyvtarat
nyitvatartasi idében hasznalhatjak az olvasok.

Beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara.

A konyvtarbol konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni. Csak
helyben hasznalhatoak: kézikonyvtari konyvek, muzedlis dokumentumok, audiovizualis és egyéb
informacidhordozok. Ezeket a dokumentumokat a neveldk egy-egy tanitasi orara kikdlcsondzhetik.

Konyvet kolcsonozni 2. osztalytol lehet. Egy-egy alkalommal kélcsondzhetd konyvek szama:
2-4. osztalyig 2 darab. 5. osztalytol 3 darab. A neveldk egyszerre 5 konyvet kolcsondzhetnek. Nevelok
esetében illetve kivételes esetekben (pl. versenyre valo késziilés) a tanuloknal is el lehet ettdl térni. A
kdlcsonzési id6 egy honap, mely egyszer meghosszabbithato. A kdlcsonzésben 1évo miiveket az olvasod
elgjegyeztetheti. Tankdnyvet a tanév végéig lehet kolcsondzni.

Minden kikdlcsonzott dokumentumot a tanév végéig vissza kell hozni. Az olvasé az iskolaval
valé tanuloi, illetve dolgozoi jogviszony megsziinése elott a konyvtari tartozasat koteles rendezni.

Az olvasoknak a konyvtar dokumentumait gondosan kell kezelniiik. Az elveszitett vagy erésen
megrongalt konyveket az olvasonak, kiskora gyermek esetében a gondviselének kell potolnia ill. arat

megtéritenie. KolcsOnzési nyitva tartds: a tanévi aktualis nyitva tartas az ajton kifliggesztve. A

konyvtari szolgaltatasokat minden hasznal6 szabadon igénybe veheti a konyvtar nyitvatartasi idejében.
Egyes szolgaltatasok eldzetes megbeszélés, idépont egyeztetés utan (konyvtari ordk, szabadidos
tevékenység, szakora tartasa) vehetok igénybe. Tanari feliigyelet nélkiill nem tartézkodhat
tanulocsoport a konyvtarban.

Versenyek, egyéb rendezvények alkalmaval az illetékes pedagdgus vallal felelosséget a

konyvtari rend betartasaért €s a biztonsag megorzéséért.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai roviden:

- A konyvtari dllomany egyéni és csoportos helyben hasznalata
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- Kdblcsonzés
- Konyvtari orak, csoportos foglalkozasok
- Tanulok felkészitése az orszagosan meghirdetett konyv- €s konyvtarhasznalati ~ versenyre; hazi
konyvtari vetélkeddk igény szerint
- Olvasokor miikodtetése igény szerint
- T4jékoztatés, irodalomjegyzék dsszeallitisa
- Szabadidds, manualis foglalkozdsok
- Részvétel a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében
Nyitvatartasi idoben lehetdség van az allomany egyéni és csoportos hasznalatara, a konyv- és
konyvtarhasznalati orak, a konyvtarhasznalatra ¢épiilé szakorak és egyéb csoportos
foglalkozasok megtartasara, melyek tervezésében, szervezésében, megvalositasaban a konyvtaros-
tanar a szaktanarokkal egyiitt vesznek részt. Az iskolai kdnyvtar tajékoztatd szolgaltatasa keretében
eligazitast ad a hasznalathoz sziikséges ismeretekrol. Az ismeretek készségszintii elsajatittatasa a
tanulokkal az iskola tantestiiletének kozos feladata.
A konyvtarban nyilvantartas késziil a kdlcsonzésrél. A kolcsonzésben 1évé konyveket az
olvaso eljegyeztetheti. Kolesonzési, nyitvatartasi idé: 22 ora/hét. Orakozi sziinetekben lehetéség van
egy-egy orara tankonyveket kolcsonozni akkor is, ha a kdlcsonzési szabalyzat szerint a tanulé mar

nem koles6nozhetne.
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7. sz melléklet: Onértékelési szabdlyzat
Az Onértékelés célja

Az intézményi atfogd onértékelés célja, hogy a pedagdgusra, vezetdre, valamint az intézményre
vonatkoz6 intézményi elvarasok teljesiilésének értékelése alapjan a pedagogus és a vezetd
Onmagara, valamint a vezetd a nevelGtestiilet bevondsdval az intézményre vonatkozodan
meghatarozza a kiemelkedo ¢és a fejleszthetd teriileteket.

Az igy meghatarozott teriiletekre épitve, fejlesztéseket tervezzen.

A fejlesztési feladatait Intézkedési Tervben rogzitse, majd szervezeti és egyéni tanulasi,
onfejlesztési programokat inditson, hogy azutan az Gjabb Onértékelés keretében vizsgilja a
programok megvalositasanak eredményességét.

A bels6 onértékelés a teljeskort intézményi értékelési rendszer alapjat képezi, és hatassal van az
intézményben folyo pedagdgiai munkara.

SZECHENYI TERV

A teljes értékelési rendszer

Az Onértékelés alapja
Jogszabalyok:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrodl (64-65. § és a 86-7. §)

20/2012 (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koz-
nevelési intézmények névhasznalatarol (145-156. §)
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326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok el0meneteli rendszerérdl és a kozal-
kalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. torveny kdznevelési intézményekben tor-ténd
végrehajtasarol (1. és I1. fejezet)

Az Onértékelés elvégzéséhez sziikséges itmutatok

Orszagos Tanfeliigyelet — kézikonyv az altalanos iskolak szdmara

Utmutato a pedagdgusok mindsitési rendszeréhez (aktuélis, javitott valtozat)

Onértékelési kézikonyy ALTALANOS ISKOLAK SZAMARA
(aktualis, javitott kiadas )

Az Onértékelést Tamogaté Munkacsoport

Az Onértékelést Tamogaté Munkacsoport tagjait az intézményvezetd jeldli ki.

Az onértékelésben az egyes feladatokra kijelolt pedagogusok vesznek részt, de a folyamatokat az
Onértékelést Tamogatd Munkacsoport irdnyitja. A csoport létszama 3 6, akik az 1. sz. mellékletben
talalhato szervezeti struktiira mentén végzik feladatukat.

Az onértékelés keretében végzett oralatogatasokat és az ehhez tartozé jegyzokonyvek elkészitését
az intézményvezetd ¢és az intézményvezetd helyettesek mellett a szakmai munkakdzosségek vezetdi
1s végzik.

Az Onértékelést Tamogatéo Munkacsoport kézremiikodik:

az intézményi elvarasrendszer meghatarozasaban;

az éves terv €s az 6téves program elkészitésében;

az onértékelésben érintett pedagdgusok tdjékoztatasaban;

az adatgylijtésbe bevont pedagdgusok felkészitésében, feladatmegosztasaban;

az OH informatikai timogato feliiletének kezelésében.

Az Onértékelés folyamata

Tantestiilet tajékoztatasa
Sziilok, tanuldk, érintett partnerek tajékoztatasa (évente az éves ellendrzési tervhez kapcsolddoan)

Szabalyzat elfogadésa, pontositasa

176




SOLYMARI HUNYADI MATYAS NEMET NEMZETISEGI
ALTALANOS ISKOLA,
ALAPFOKU MIOVESZETI ISKOLA

OM: 032454
ETK: PA3001

Az onértékelésben résztvevd pedagogusok és az egyes feladatok elvégzési hataridejének kijelolése
¢s meghatarozasa

Intézményi elvaras-rendszer meghatarozasa:

Intézményi dokumentumok feliilvizsgalata,

Rovid, egyszeri célok és feladatok, mérhetd teljesitmények és elvarasok megfogalmazésa.

Az értékelendo teriiletek megismerése, testre szabasa pedagdgus, vezetd €s az intézmény szintjén
Szintenként az onértékeléshez sziikséges adatgylijtés megszervezése

Szintenként az adatgyijtés soran keletkezett jegyzokonyvek elkészitése.

Az onértékelés soran keletkezett jegyzOkonyvek feltdltése Az Oktatasi Hivatal informatikai
tamogat6 feliiletére.

Az Osszegz0 értékelés elkészitése az adatgylijtés soran rogzitett tapasztalatok, jegyz6-konyvek
alapjan.

Az Osszegzé értékelés feltoltése az Oktatasi Hivatal informatikai tAmogaté feliiletére.
Az Onértékelés eredményére épiilé Onfejlesztési terv készitése a vezetd segitségével.

Az Onfejlesztési terv feltltése az Oktatasi Hivatal informatikai timogato feliiletére.

Az onértékelés tervezése
Az onértékelés szintjei:

Pedagogus onértékelése
Vezetd onértékelése
Intézmény Onértékelése

A kiilonboz6 szinteken torténd onértékelés teriileteit az onértékelési szempontokat illetve az
elvarasrendszert az Onértékelési kézikonyv altalanos iskolak szamara cimi (aktualis, javitott
kiadés) kiadvany tartalmazza.

Mindhérom szinten a kiilsé tanfeliigyeleti ellendrzéssel 0sszhangban torténik, igy az értékelési
teriiletek és szempontok megegyeznek.

Az értékelés alapjat a pedagdgusmindsités teriileteivel megegyezo teriiletekhez, a pedagogus-

kompetenciakhoz kapcsolodo altalanos elvarasok, a pedagégusok mindsitésének alapjat
képez6 indikatorok alkotjak.
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Az onértékelés eredménye egyrészt az elvarasok teljesiilésének mértékét jelzo, elvarasonként
meghatérozott, az ,,Utmutat6 a pedagégusok minésitési rendszeréhez” cimii Gtmutatdban leirt
skalan értelmezett értékek Osszessége, valamint a kompetenciankénti 6sszegzés eredményeként
meghatarozott kiemelkedo és fejleszthetd teriiletek megjelolése alapjan készitett dnfejlesztési terv
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Az Onértékelés teriiletei

Szintek

Pedagdogus

Vezeto

Intézmény

1.Pedagogiai, modszertani felkésziiltség

1.A tanulés és tanitas stratégiai vezetése
¢és operativ irdnyitasa

1.Pedagogiai folyamatok

2.Pedagdgiai folyamatok, tevékenységek tervezése €s a megva-
l6sitasukhoz sziikséges onreflexiok

2.A valtozasok stratégiai vezetése és ope-
rativ iranyitasa

2.Személyiség- és kozosségfejlesztés

3.A tanulas tAmogatasa

3.0nmaga stratégiai vezetése és operativ
iranyitasa

3.Eredmények

4 A tanuld személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmaod ér-
vényesiilése, a hatranyos helyzetli, sajatos nevelési igényi vagy
beilleszkedési, tanulési, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanuld
tobbi tanuloval egyiitt térténd sikeres neveléséhez, oktatasahoz
sziikséges megfelel6 modszertani felkésziiltség

4.Masok stratégiai vezetése és operativ
iranyitasa

4.Belso kapcsolatok, egyiittmikddés,
kommunikécio

5.A tanuloi csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fej-
lesztése, esélyteremtés, nyitottsag a kiilonb6zd tarsadalmi-kultu-
ralis sokféleségre, integracios tevékenység, osztalyfonoki tevé-
kenység

5.Az intézmény stratégiai vezetése és
operativ iranyitasa

5.Az intézmény kiils6é kapcsolatai

6.A pedagdgiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlodésé-
nek folyamatos értékelése, elemzése

6.A pedagdgiai munka feltételei

7.Kommunikacié és szakmai egylittmiikodés, problémamegol-
das

7.A Nemzeti alaptantervben megfogalma-
zott elvarasoknak és a pedagodgiai prog-
ramban megfogalmazott intézményi cé-
loknak valé megfelelés

8.Elkotelezettség és szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlo-
désért
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Az Onértékelés modszerei

SZiIl- r ” r 14
tek Pedagogus Vezeto Intézmény
1.Dokumentumelemzés 1.Dokumentumelemzés 1.Dokumentumelemzés

Modszerek

Az el6z6 pedagogusellenérzés (tanfel-
ligyelet) és az intézményi onértékelés adott
pedagogusra vonatkozé értékeldlapjai

Az el6z6 vezetoi ellendrzés (tanfeliigyelet,
szaktanacsado) €s az intézményi onértékelés
adott vezetdre vonatkozo értékeldlapjai

Pedagdgiai program

tanmenet, tematikus tervek és az éves ter-
vezés egyéb dokumentumai

Vezet6i palyazat/program

SZMSZ

Oraterv

Pedagodgiai program

Egymast kovetd két tanév munkaterve és az éves beszamolok (az
mk. munkatervekkel és beszamolokkal egyiitt)

Egyéb foglalkozasok tervezése (szakkori
naplo, egyéni fejlesztési terv)

Egymast koveto két tanév munkaterve €s az
éves beszamolok

Tovabbképzési program — beiskolazasi terv

Naplo

SZMSZ

Meérési eredmények adatai, elemzése (orszagos mérések, kompe-
tenciamérés eredménye 6t tanévre visszamendleg)

Tanuloi fizetek

2. Interjuk

Pedagogus onértékelés eredményeinek 0sszegzése

Az el6z6 int.ellendrzés (tanfeliigyelet) és az int.onértékelés érté-

2. Ora-/foglalkozsldtogata tovel . ) : :

ra-loglaikozasiatogatas vezetove keld lapjai, valamint a kapcsolodo intézkedési tervek.
3.Interjuk fenntartoval Megfigy.szemp. - a ped. munka infrastruktirajanak megismerése
pedagogussal vezetd tarsakkal Elégedettségmérés

int. vezetd, int. vez. h., mk. vezetd

3.Kérdoéives felmérések

2.Interjuk

4.Kérdoives felmérések onértékeld vezetovel
onértékeld nevelOtestiileti pedagoégusok képviseldjével
munkatarsi szil6i sziilék képviseldivel — csoportos (SZMK)
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A Pedagogus onértékelésének folyamata

Minden év augusztus 31-ig a tantestiilettel ismertetni kell a kdvetkezd tanévben onérté-kelésben részt vevok névsorat, valamint azokét, akik
kozremukddnek az onértékelés le-bonyolitasaban.

Az éves Onértékelési tervben kijelolt Onértékelést Tamogaté Munkacsoport tagjai egyeztetik a részleteket az érintett pedagdgussal, kdzdsen
meghatarozzak az onértékelésbe bevonandé tovabbi partnerek korét: vezetok, sziilok (sziilok kiilon kérésére), munkatarsak.

Az Onértékelést Tamogaté Munkacsoport tagjai elinditjak az adatgyiijtés folyamatat

A dokumentumelemzést valamint,- ha volt kordbban — a tanfeliigyeleti ellen6rzés és On-értékelés eredményét vizsgald munkatars, az
elemzést kovetden az eldirt hataridore el-késziti a tapasztalatok alapjan a jegyzOkonyvet

Az oralatogatasokat végzd munkatarsak a latogatasokat kovetden az eldirt hataridore el-készitik a latogatas jegyzOkonyveit

A kérddives felmérés az intézményvezetd €s az onértékeld pedagogus altal javasolt, azonos szamu, legalabb 1-1 munkatars altal kitoltott
kérddiv elkészitésével valosul meg.

A kérddives felmérések lebonyolitdsaval megbizott munkatars tovabbitja a felmérésben résztvevd munkatarsak felé az online kérddiv
elérhetdségét, és elinditja a felmérést.

Az informatikai rendszer a résztvevok szamara egy megadott iddintervallumban elérhetdvé teszi az online kérddivkitoltd feliiletet, majd a
felmérés zarasa-ként dsszesiti az adott valaszokat.

Az interjukészitésekkel megbizott munkatars az interjut kovetden az eldirt hataridére elkésziti a jegyzOkonyveket

"

Az Onértékelést Tamogaté Munkacsoport tagjai az adatgyiijtést kdvetSen az eldirt ha-taridére elkészitik a maguk teriiletén az Osszegzd
értékeléseket.

Az Onértékelést Tamogatdé Munkacsoport tagjai az Osszegzd értékeléseket kovetden fel-toltik a jegyzOkonyveket az Oktatasi Hivatal
informatikai tamogato feliiletére

Az onértékeld pedagogus az eldirt hataridére, a rogzitett tapasztalatok alapjan minden elvaras esetében az ,,Utmutaté a pedagégusok

”

mindésitési rendszeréhez” ciml Utmutatd szerinti skalan értékeli az elvaras teljesiilését — megjeldlve az értékelés forrasaul szolgalo, az
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informatikai rendszerben kordbban rogzitett tapasztalatokat —, illetve kompetencidanként meghatdrozza a kiemelkedd és a fejleszthetd
tertileteket

o Az értékelt pedagogus a sajat onértékelését feltdlti az Oktatasi Hivatal informatikai timogato feliiletére

o Az értékelt pedagdgus a vezetd segitségével elkésziti az onértékelés eredményére €piild onfejlesztési tervét.

o Az értékelt pedagogus az onértékelés eredményére épiild onértékelését feltolti az Oktatasi Hivatal informatikai tdmogat6 feliiletére

o Az onértékelési csoport az adott tanévrol elkésziti az intézményben folyd onértékelési munkaval kapcsolatos 0sszegzd értékelést,
amit a tanévzaro értekezleten a tantestiilet szamara be is mutat.
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A Vezet6 onértékelésének folyamata

1. Az éves Onértékelési tervben kijeldlt Onértékelést TAmogatd Munkacsoport tagjai egyeztetik a részleteket az érintett vezetdvel, kdzosen
meghatarozzak az onértékelésbe bevonando tovabbi partnerek korét: vezetdk, sziilok, munkatarsak.

2. Az Onértékelést TAmogatdé Munkacsoport tagjai elinditjak az adatgyfijtés folyamatat

3. A dokumentumelemzést valamint - ha volt kordbban — a tanfeliigyeleti ellendrzés és On-értékelés eredményét vizsgdld munkatars, az
elemzést kovetden az eloirt hataridére el-késziti a tapasztalatok alapjan a jegyzokonyvet

4. A kérdoives felmérések lebonyolitdsdval megbizott munkatars tovabbitja a tantestiilet felé az online kérddiv elérhetdségét, és elinditja a
felmérést.

5. Az informatikai rendszer a résztvevok szamara egy megadott idéintervallumban elérhetdvé teszi az online kérd6ivkitoltd feliiletet, majd a
felmérés zarasa-ként dsszesiti az adott valaszokat.

6. Az interjukészitésekkel megbizott munkatars az interjut kovetden az eldirt hatariddre elkésziti a jegyzokonyveket

7. Az Onértékelést TAmogaté Munkacsoport tagjai az adatgyiijtést kovetSen az el6irt hataridére elkészitik a maguk teriiletén az 6sszegzd
értékeleéseket.

8. Az Onértékelést Tamogatd Munkacsoport tagjai az dsszegzd értékeléseket kdvetden feltdltik a jegyzékonyveket az Oktatasi Hivatal
informatikai timogato feliiletére

9. A vezetd (sziikség esetén az adatgylijtésben részt vevd munkatarsak segitségével) minden elvaras esetében az informatikai rendszerben
értékeli az elvards teljesiilését, megjelolve az értékelés forrasdul szolgdld, a rendszerben korabban rogzitett tapasztalatokat, és
kompetencianként meghatarozza a kiemelkedd és a fejleszthetd teriileteket (amennyiben van ilyen).

10. Az onfejlesztési terv elkészitésének tdmogatasa érdekében a fenntartd megjegyzéseket fiizhet az értékelés eredményéhez, amit a vezetd
juttat el részére.

11. A vezetd az onértekelésre €piild egyéni Onfejlesztési tervet készit, amelyet az értékeléssel egyiitt feltolt az informatikai rendszerbe. Az
onfejlesztési tervet a vezetd eljuttatja a fenntartd részére, aki a megvalosithatosag eldsegitésére megjegyzéseket flizhet a tervhez.
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12.Az Intézmény onértékelésének folyamata

Az éves Onértékelési tervben kijeldlt Onértékelést Tamogaté Munkacsoport tagjai egyeztetik a részleteket az érintett vezetdvel, kozdsen
meghatarozzak az onértékelésbe bevonandoé tovabbi partnerek korét.

Az Onértékelést Tamogatéd Munkacsoport tagjai elinditjak az adatgytijtés folyamatat.

A dokumentumelemzést végzd munkatars megvizsgalja - ha volt korabban — az intézményre vonatkozo tanfeliigyeleti ellendrzés és onértékelés,
ennek eredményeit, a hozzajuk kapcsolddo intézkedési terveket, a vezetdi és a korabbi pedagdgus onértékelési eredményeket, és az intézmény
alaptevékenységét meghatdrozd, dokumentumokat, valamint a kérddives felmérések eredményeit, majd a jegyzOkonyvben a
dokumentumelemzés eredményét, vagyis dokumentumonként az elére adott szempontok mentén rogziti a tapasztalataikat.

Az interjukészitésekkel megbizott munkatirs az interjukat kovetden (egyéni: vezetdvel, csoportos: sziildi, pedagogus) az eldirt hataridére
elkésziti a jegyzOkonyveket, majd feltolti az Oktatasi Hivatal informatikai timogato feliiletére.

A jegyzOokonyv alairt eredeti példanyat az intézmény iktatja, €s az irattarban 6t évig meg-0rzi. Tanfelligyeleti latogatds soran a szakértok kérésére
az intézményvezetdnek biztositania kell a betekintés lehetdségét a jegyzékonyvbe.

A vezetd az értékelésében részt vevo munkatarsak bevonasaval minden elvaras esetében az informatikai rendszerben értékeli az elvaras
teljesiilését, megjeldlve az értékelés forrasaul szolgalo, a rendszerben korabban rogzitett tapasztalatokat.

A vezetd az értékelésben részt vevd munkatarsak segitségével értékelési teriiletenként meghatarozza a kiemelkedo és a fejleszthetd teriileteket
(amennyiben van ilyen). Az ér-tékelés az informatikai rendszerben torténik, amely az eredményt elérhetdvé teszi a ve-zetd és az Oktatasi Hivatal
szamara.

A vezetd a nevelOtestiilet bevonasaval az 6nértékelés eredményére épiild intézkedési ter-vet készit, amelyet feltolt az informatikai rendszerbe. Az
intézkedési tervet a rendszer elérhetdve teszi az Oktatasi Hivatal és a kiilsé szakértok szamara. Az intézményvezetd a szaktandcsadok részére a
helyszinen biztositja a betekintés lehetdségét az intézkedési tervbe.

A fenntartdo megjegyzéseket flizhet az intézményvezetd altal eljuttatott intézkedési tervhez, annak megvalositasa érdekében
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Az onértékelés elokészitésének lépései:

—

ISANNG

= o

Onértékelést végz6 pedagdgus/ok kijeldlése (intézmény éves munkaterve alapjan)

Onértékelése bevont partnerek meghatarozasa

Onértékelt pedagdgus/ok és az dnértékelésbe bevont partnerek tajékoztatasa az dnértékelés folyamatarol, modszereirdl, eszkdzeirdl,
idépontok, hataridok meghatarozasarél valamint az dnértékelésbe bevont partnerek részfeladatainak pontos megjeldlésérol
(Lasd: ONERTEKELESI ADATLAP)

Ora és foglalkozaslatogatas idejének kijeldlése, szempontjainak meghatérozasa

Az onértékeléshez sziikséges hatdlyos dokumentumok (jegyzokonyvek, kérddivek) el6készitése és a résztvevok szdmara idébeni
eljuttatasa.

Dokumentumelemzéshez javasolt dokumentumok meghatarozasa

Az el6zd pedagogusellendrzés (tanfeliigyelet) €s az intézményi onértékelés adott pedagdgusra vonatkozo6 értékeldlapjai
Tanmenet €s az éves tervezés egyéb dokumentumai

. Oraterv és egyéb foglalkozasok dokumentéacidja

Naplo

Tanuldi flizetek

Kérdoives felmérés lebonyolitasa
Pedagogus onértékeld kérddiv
Munkatérsi kérdéiv

11. Ertékelt pedagogus altal javasolt munkatars/munkatarsak

12. Intézményvezetd altal javasolt munkatars/munkatarsak

13. Az onértékelést végzd pedagdgus kdzvetlen munkatarsai, szakmai munka-kozosségének tagjai
Interjukérdések

Interji az 6nértékelést végzd pedagodgussal
Interju az onértékelést végzd pedagdgus munkdjarol a vezetdvel

Onértékelésben résztvevd pedagdgus anyaganak feltltése az informatikai rendszerbe, a tanfeliigyeleti latogatast megel6z6 maximum 30 napon
beliil, mely a kés6bbiekben az alabbi személyek szdmara lesz elérhetd

Ertékelt pedagogus
Intézményvezetd
Kiilso ellenOrzés esetén
Oktatasi Hivatal
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o Kiils6 szakértok
1. Osszegzo értékelés elkészitése,
2. Osszegzé értékelés feltoltése az informatikai rendszerbe
3. Onértékelés eredményétol fiiggoen az onfejlesztési terv elkészitése.
4. Onfejlesztési terv feltoltése az informatikai rendszerbe a tanfeliigyeleti latogatast meg-el6z6 maximum 30 napon beliil
Teljes dokumentécio archivalasa, irattarban elhelyezése, hozzaférhetové tétele a kiils6 ellendrzés szamara

Kérdoiveket kitoltok kore

A pedagdgusok onértékelésében alkalmazott munkatarsi kérddiv kitoltéséhez a pedagogus is és az intézményvezetd is jelolhet munkatarsakat, de
a pontosabb adatgytjtés érdekében az onértékeld pedagogus kdzvetlen munkatarsai illetve szakmai munkakozosségének tagjai is részt vesznek a
kérdoivek kitoltésében.

A vezet6 onértékelésében a neveldtestiilet és a sziilok elégedettségét mérd kérddiv alapjan torténik az adatgyijtés.

Az Intézmény Onértékelése soran a vezetd Onértékelésekor a sziilok ¢és pedagdgusok korében hasznalt kérddivvel mérhetd a partnerek
elégedettsége

Minden kérddives felmérésre igaz:

a kérddiv egyes kérdéseinél a ,,0” érték megjeldlésével lehetdvé valik, hogy a munkatarsak vagy sziilok, csak azokban a kérdésekben foglaljanak
allast, amelyrdl ismerettel rendelkeznek.

A ,,0” megjeldlés a kérddiv szamitott atlagaba nem szamit bele.

Az Osszegz0 értékelések

ONERTEKELO PEDAGOGUS

az onértékelés zarasaként az eldirt hatariddre, a rogzitett tapasztalatok alapjan minden elvaras esetében az ,,Utmutato a pedagdégusok mindsitési
rendszeré¢hez” cimll utmutatd szerinti skalan értékeli az elvaras teljesiilését — megjeldlve az értékelés forrdsqul szolgalo, az informatikai
rendszerben korabban rogzitett tapasztalatokat —illetve kompetencianként meghatarozza a kiemelkedd ¢és a fejleszthetd tertileteket.
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Az Osszegzést kovetden az onértékeld pedagdgus a vezetd segitségével az Onértékelés eredményére €piild: Ot évre szold Onfejlesztési tervet
készit, amelyet feltolt az informatikai rendszerbe.

ONERTEKELO VEZETO

(szlikség esetén az adatgylijtésben részt vevO munkatarsak segitségével) minden elvaras esetében az informatikai rendszerben értékeli az
elvarasok teljesiilését, megjelolve az értekelés forrasdul szolgdld, a rendszerben kordbban rogzitett tapasztalatokat, és kompetencianként
meghatarozza a kiemelkedd és a fejleszthetd teriileteket (amennyiben van ilyen).

ONERTEKELT INTEZMENY

vezetdje az értékelésében részt vevéd munkatdrsak bevonasaval minden elvaras esetében az informatikai rendszerben értékeli az elvarés
teljesiilését, megjelolve az értékelés forrasaul szolgald, a rendszerben korabban rogzitett tapasztalatokat,

majd e tapasztalatok alapjan meghatarozza a kiemelkedd és a fejleszthetd teriileteket (amennyiben van ilyen). Az értékelés az informatikai
rendszerben torténik, amely az eredményt el-érhetdvé teszi a vezetd és az Oktatasi Hivatal szdmara. Ezt kovetden a neveldtestiilet bevonasaval az
onértékelés eredményére €piild intézkedési tervet keészit, amelyet feltdlt az informatikai rendszerbe.

A fenntartdé megjegyzéseket flizhet az intézményvezetd altal eljuttatott intézkedési tervhez, annak megvaldsitasa érdekében

Az intézkedési tervet a rendszer elérhetdvé teszi az Oktatdsi Hivatal és a kiilsé szakértok szamara. Az intézményvezetd a szaktanacsadok részére
a helyszinen biztositja a betekintés lehetdségét az intézkedési tervbe.

A dokumentumok tarolasa

Az Onértékelés, Szaktanacsadas, Tanfeliigyeleti és Mindsitd eljards dokumentumait elektronikusan és nyomtatott formaban keriilnek az
érintettek személyi anyagéba.

e az OH tamogato feliiletén;
e aszemélyi anyagban papiralapon
Az intézményi értékelések dokumentumait iktatva a titkarsagon 6t évig meg kell Orizni:

a pedagdgus onértékelés eredményeként keletkezett aldirt jegyzokonyvek eredeti példanyat

az 0sszegz0 értékelést, az éves Onértékelési tervet €s az dtéves onértékelési programot
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Hozzaférhetoség

Az értékeléseket az Onértékelést timogatd csoport tagjai, az intézményvezetés €s a személyi anyagot kezeld munkatars szdmara hozzaférhetéveé
kell tenni.

Biztositani kell a hozzaférést kérés esetén az alabbi kiilsé személyek szamara:

e szaktanacsado,
e tanfeliigyeld,

e szakérto,

e munkaltato,

e fenntarto.

Kérés esetén az intézményvezetd tajékoztatast nyujthat az értékelésben részt vevo felek részére az eredményrdl (az onfejlesztési tervben
foglaltak értékelése érdekében).
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BELSO ELLENORZESI CSOPORTSTRUKTURA

/ Szakmai Munkakézésségek \'ezetéi\

[ U )

Szakmai Munkakézosségek tagjai
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PROJEKTTERY
A projekt cime: Atfogo Intézményi Onértékelés
A projekt ir6ja és megvalésitoja: Intézményi Onértékelési csoport tagjai: Molnar Richdrd, Téthné Javor Melinda, Homor Andrea
A projektben résztvevok kore, szama: Solymari Hunyadi Matyas Német Nemzetiségi Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészeti Iskola
Nevel6testiilete, £6.
A projekt célja: Az intézményi atfogd onértékelés célja, hogy a pedagodgusra, vezetdre, valamint az intézményre vonatkozd intézményi
elvarasok teljesiiljenek. Ertékelése alapjan, a pedagogus €s a vezetd dnmagara, valamint a vezeto a neveldtestiilet bevonasaval az intézményre
vonatkozoéan meghatarozza a kiemelkedd ¢és a fejleszthetd teriileteket, majd erre épitve fejlesztéseket tervezzen, a fejlesztési feladatait

Intézkedési Tervben rogzitse, szervezeti €s egyéni tanulasi, onfejlesztési programokat inditson, hogy azutan az ijabb Onértékelés keretében
vizsgalja a programok megvalositdsanak eredményességét.

A cél forrasa: Az intézmény Pedagogia programja, €s éves munkaterve

A megvalésitas helyszine: Solymari Hunyadi Matyas Német Nemzetiségi Altalanos Iskola, Alapfokt Miivészeti Iskola
Idotartam: 2018. —

Siker kritérium, a projekttol elvart eredmény:
A projektet akkor tekintjiik sikeresnek, ha:

az onértékelés megkezdése eldtt a neveldtestiilet, a tantestiilet minden tagjat érintd kérdésre megfeleld, teljes korti tajékoztatast kap az
onértékelési munka részleteirol;

a feladatok ismertetésén til az onértékelési csoport a munkatarsak érdeklédését felkelti, a felmertilé kérdéseket megvalaszolja;

a felkészitd képzésen részt vett intézményvezetd és az dnértékelési csoport atfogo tajékoztatast ad a nevelOtestiilet részére az onértékelés
céljarol, az onértékelés folyamatarol, a sziikséges eréforrdsokrol és az elvart eredményekrol;

a tantestiilet tobbsége megérti, elfogadja és tdmogatja;
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Részletes tervezés

Tevékenység Felelos Res%tve- fdo- IDokumentum Modsgel“.ek/ Eroforras Célérték, (Elvart ered-
vok terv eszkozok mény
El6készités
1.A 2011. évi CXC. torveny altal eldirt, egységes, A torvény értelmében
fenntartotol fliggetlen kiilsé értékelési rendszer értekezés,  pz atfogd intézm.i Az intézményvezetd meg-
miikodtetését irja eld. Ennek érdekében az Okt. allasfoglalas, [onért. rendszer bemu bizza az O.T.Cs.-ot, hogy ta-
Hivatal, Onértékelési kézikonyvet adott ki, mely- int. vezetd Isk-vez, ) e.gyzok’o'n A vélemény-nyilva-ftatasa. Az intézmény jékozodjon a kdznevelési in-
. A g g .. O.T.Cs. jelenléti iv iyl i . . L1 At
ben az atfogd intézményi dnértékeléssel dssze- nitas, s az int.-ben dolg. tézmények értékelési keret-
fliggd szabalyozast teszi kozz¢. dontés ped. jovojére gyakorolt  fendszerével kapcsolatosan
0.T.Cs. létrehozasa, feladatainak kijeldlése hatasanak szemléltet.
%.Az ’Oﬂer’teke’lesz' lfez’zkornyv’tanulmfinyo%asa, az int.vezetd, ' tajekozc?y(‘ia’s, ) o Az O.T.Cs. tanulményozza,
atfogod intézményi 6nértékelés nevelbtestiilettel - int.vez. anyaggyujtés, [Elkotelezett kollégak. . .
. . iy S O.T.Cs. , megismerje az anyagot.
vald megismerésének elokészitése feldolgozas
. ) . Ism.rszerz’es, be- Megallapodas a tovabbi fel-

B. Az Onértékelési kézikonyv tanulmanyozasa so- “ “ sz€lgetés, ta- . . .

X . , L, o O.T.Cs. O.T.Cs. hdatok jellegében, szemlélte-
ran fontosnak tartott informaciok megbeszélése paszt.gytijt., esz- e s Ti

tés modjaban
mecsere

Az Osszegyljtott anyagokbdl az iskolavezetés ta- | int. vezetd, | Isk.vez. jegyzokonyv, |beszdmolo, inter-[Tajékoztatd készitése Az Iskolavezetés tagjai tajé-
jékoztatasa. 0.T.Cs. 0.T.Cs. jelenléti iv aktivanyag  |ooo1tiv formaban, kozodnak az Snértckelési

bemut.

csoport eddigi munkajarol..
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Az O.T.Cs.tagjai ismertetik
beszamolo, inter- az atfogd intézményi onérté-
Nevelési értekezleten a pedagdgusok tajékozta- Isk.vez., aktiv a. bemuta- keléssel Gsszefliggd felada-
tasa az atfogd intézményi Onértékelés torvényi int. vezetd, | O.T.Cs. jegyzokonyv, | tasa, megfigye- | Tajékoztatod készitése [okat, bemutatjak a tantest.
eldirasairdl, a tantestiilet tagjait érintd feladatok- O.T.Cs. tantest. jelenléti iv 1és, interaktiv formaban.  [ftagjainak az ezzel kapcs. in-
r6l, az értékelés modszereirdl, részleteirdl. tagjai A téma részl.meg- teraktiv anyagot. Valaszol-
besz. hak a tantest. tagjainak kér-
déseire.
Megvalositas
Vezetoi onértékelés folyamata
Vezetd onértékelése az éves onértékelési terv sze-
rint anve’ze‘tm megbizas masodik és negyedik évé- ' e ] . . Szer}/eze§, javas- Tapasztalt kolléga kiva-
ben torténik. int.vezetd, | int.vezetd jegyzOkonyv, | lattétel, érvelés, lasztasa. aki a temaban
Kijelolt kollégak egyeztetik a részleteket. O.T.Cs. O.T.Cs. jelenléti iv bizonyitas, sza- S ta; felkésaiilt
Az egyeztetéssel megbizott kollégak egyeztetik az vazas, megbizas J ’ ’
ertékelésbe bevontak korét.
A kérddives felmérések lebonyolitasaval megbi-
zott kolléga tovabbitja a felmérésben résztvevok- . _ e o
. ARI At mo i g e . . . jegyzOkonyv, A kérdoives felmérések
nek az online kérd6iv elérhetdségét és elinditja a - int. vezetd ; O Tapasztalatszer- s . . -
. ) . O.T.Cs. = jelenléti iv C . | lebonyolitasaval megbi- [Eredményes felmérés.
felmérést. Az informatikai rendszer a megadott O.T.Cs. S z8s. 0sszegzés .
. o . N . kérdoiv zott kolléga.
intervallumban elérhet6vé teszi a feliiletet, majd a
felmérés zarasaként dsszesiti a valaszokat.
A megbizott kollégak megvizsgaljak a vezetdre
vonatkozo el6z0 tanfeliigyeleti ellenérzés és a tajékoztatd, meg-| Tovabbképzés,
belso értékelés eredményeit,a hozzajuk kapcso- int. vezetd, | int.vezetd hivo, munkaidé |tapaszt. szerzés, Az tudasbazisanak
16d6 intézkedési terveket, a dokumentumokat, a O.T.Cs. O.T.Cs. elrendelés, cgyent e.S,CSOp' 1ger}ype V,etele 2,1 cél el- Tantestiiletiink
jegyzBkdnyv interakciok be- érése érdekében
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A munkacsoport a az interju kérdések és a
dokumentum elemzés eredményei alapjan interju- | int. vezetd [int. vezetd, kérdéivek, doku-| Kapcs.felvétel, | Onértékelést Tamogatd
te’rve!<et kes%1t és lrefolytat] a}( az 1n§erJ.1.1t, 1:ng]d a O.T.Cs. tantestiilet, mentumok lnt?r_]lf,' Csoport Sikeres eljarasrend.
kérdéseket és a valaszok kivonatat rogzitik az in- partnerek dok. készitése.
formatikai feliileten,
Anyaggyijtés,
A vezetd minden elvaras esetében az informati- megbeszélés, | Az Osszegyljtott és elké- [A team tagjai elkészitik a
kai rendszerben értékeli az elvaras teljestilését, . . , i beadando6 anyagok vazla-
rendszerezés sziilt, a mar meglévo
megjelolve a tapasztalatokat, és kompetencian- int. vezetd [int. vezetd tajékoztatatok, [értelmezés, kitol-| anyagok felhasznalasara [tat, az onértékelési tablazat
ként meghatarozza a fejleszthet6 és kiemelkedd , , R , rank vonatkozo részeit ki-
N tés, képes emberi er6forras. |..,..
teriileteket. , ) toltik.
valogatas
Az Onfejlesztési terv elkészitésének tAmogatasa int. vezetd Tapasztalatszer- | 1 "
. \ , . \ . . , . L L . . | Erdeklddo, elkotelezett . . g 1,
érdekében a fenntarté megjegyzéseket flizhet az fenntarto | fenntartd Fejlesztési tervek|zés, ismeretbdvi- o 8 Sikeres onértékelés.
L1 s . , emberi tényezo.
ertékelés eredményéhez. képv. tés,
N (6 sneértékelésre éoills i dnfeilesziési - o
vezetd Onértékelésre épiil6 egyéni onfejlesztési A meglévé emberi tudas
tervet készit, melyet onértékeléssel egyiitt feltolt int. ve- Onfejlesztési ter- | Tapasztalatszer- | és a rendelkezésre allo
az informatikai rendszerbe. Az Onfejlesztési ter- int. vezetd zetd z¢€s, ismeretbévi- |, , .
. . , o . , vek. . .., | irasbeli anyagok, tapasz-
vet a vezetd eljuttatja a fenntartd részére, aki fenntarto tés, konzultacio (12
. \ " talatok felhasznalasa.
megjegyzéseket flizhet a tervhez.
projekt
int. vezetd, a| lebonyo- Kiemelked? és Vezetdi ellendrzési ta
A résztvevok munkajanak értékelése a tanév végi | megfeleld | litdsdban Onértékeld  [fejlesztendd terii- ,
TR 14 . . gy pasztalatok felhaszna-
Onértékeld megbeszéléseken. int.vez he- részt lapok letek feltarasa. lésa
lyettese vevo Ertékelés. '
kollégak

A projekt varhato eredményei: Az Atfogo Intézményi Onértékelés elékészitése, torvény altal meghatarozott szakaszonkénti megvalositas
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Onértékelési adatlap

Pedagdgus neve:

Oktatasi azonositdja:

Szakképesitése:

Pedagdgus altal tanitott tantargyak:

Tantargyi munkakozossége

Tantargyi munkakoz6sség- vezetd neve

Onértékelésbe bevont pedagégusok neve:

Onértékelés soran vizsgalt dokumentumok

P’

Az el6z6pedagogus ellendrzés és az intézményi
onértékelés adott pedagégusra vonatkozé
értékelblapja

A tanmenet, tematikus tervek és az éves
tervezés egyéb dokumentumai

Oraterv / Foglalkozasi terv

Egyéb foglalkozasok tervezése

Naplé

Tanuléi fuzetek

Dokumentumelemzést végz6 személy neve:

700 17

Adatgyiijto lap kitoltésének hatarideje

Orat latogat6 személy neve:

Oralatogatasrol késziilt jegyzkonyv
elkészitésének hatarideje

Oralatogatas id6pontja

Ora neve

Oralatogatasrol késziilt jegyz6konyv
elkészitésének hatarideje

Adatgytijto lapok kitoltésének hatarideje:

Kérddives felmérésben résztvevo személyek
neve:

Interjukészit6é neve
pedagdgussal, vezetovel

Adatgyiijto lapok kitoltésének hatarideje:

Onértékelés dsszegzésének hatarideje

Onértékelés dsszegzésébdl adodoé Onfejlesztési
terv el-készitésének hatarideje
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Kijel6l6 dokumentum

Pedagogus onértékelés keretében végzett munkatarsi kérdoiv kitoltéséhez

A Solymari Hunyadi Matyas Német Nemzetiségi Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészeti Iskola
Intézményvezetdje, javaslom €s kérem, hogy az Intézményi 6nértékelés keretében végzett

Pedagogus onértékelésben alkalmazott munkatarsi kérdoivet,

..................... XY....ooviiiioeene.. . ...szakmai munkdjaval

kapcsolatban.................. )0, G toltse ki.

201 . Solymar ....................

Intezmenyvezeto .....................

Onértékelést Tamogato Csoport tagia Onértékelést Tamogatd Csoport tagia
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.................. XY............ Solymari Hunyadi Matyas Német Nemzetiségi Altalanos Iskola,

Alapfokt Mivészeti Iskola pedagdgusa, javaslom és kérem, hogy az Intézményi onértékelés
keretében végzett Pedagogus onértékelésben alkalmazott munkatarsi kérddivet,

......... XY oo tOtse ki szakmai munkammal kapcesolatban.

Onértékelést Tamogatd Csoport tagja Onértékelést Tamogatd Csoport tagja
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